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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC QUÝ IV 
NĂM 2019

I. Kế hoạch công tác của đơn vị:

	Tháng 10
	Tháng 11
	Tháng 12

	- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV mới nhập học 
- Tiếp tục việc xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường
- Tiếp tục chiếu phim tư vấn tuyển sinh năm học 2019-2020. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trên tivi trước cửa Trung tâm
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số
- Triển khai Hội nghị CBVC tại đơn vị, bầu đại biểu dự Hội nghị CBCCVC cấp trường
- Triển khai các công việc của đoàn thể (Tổ chức ngày 20/10; thu công đoàn phí; các khoản đóng góp ủng hộ quỹ CĐ ngành, quỹ vì biển đảo, …)
- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, vệ sinh sàn gỗ phòng nghỉ hssv
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường
	- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV mới nhập học 
- Tiếp tục việc xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường
- Tiếp tục chiếu phim tư liệu về ngày 20/11. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trên tivi trước cửa Trung tâm
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số
- Tham dự Lễ Khai giảng NH 2019 – 2020, Lễ 20/11
- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, vệ sinh sàn gỗ phòng nghỉ hssv
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường
	- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục chiếu phim tư liệu về ngày lễ lớn (22/12). Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh trên tivi trước cửa Trung tâm
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số
- Triển khai việc đánh giá kết quả công tác của cá nhân quý 4/2019, hoàn tất hồ sơ đánh giá của đơn vị
- Triển khai việc đánh giá, phân loại viên chức năm 2019, hoàn tất hồ sơ đánh giá của đơn vị
- Kiểm kê tài sản
- Kiểm kê kho sách
- Báo cáo tổng kết hoạt động của bộ phận thư viện NH 2019
- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, vệ sinh sàn gỗ phòng nghỉ hssv
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường



II. Kế hoạch công tác của CBNV trong đơn vị:

	Tháng
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	
10/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	Trưởng
đơn vị
	Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Thư viện
Tiếp tục xây dựng trang Thư viện điện tử
Triển khai công tác ISO tại đơn vị
Triển khai Hội nghị CBCCVC tại đơn vị
Hoàn tất hồ sơ Hướng dẫn thực tập cho 02 sinh viên thực tập tại đơn vị
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Chuyên viên tổng hợp của đơn vị, Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc trong tháng đến các nhân viên đồng thời kiểm tra đôn đốc việc hoàn thành công việc đúng tiến độ, kế hoạch   
- Lập báo cáo tháng; Lập kế hoạch công việc quý 4; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
- Tổng hợp hồ sơ Hội nghị CBCCVC của đơn vị. 
- Công việc hỗ trợ trong tháng: Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Đặng Thu Hà

	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý phòng đọc, phòng máy tính, phòng nghỉ hssv 
- Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý kho sách
- Biên mục sách mới, biên mục biểu ghi MARC21, định chủ đề tài liệu số
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng, việc phục vụ hssv hàng ngày
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên

	Công việc chính:
- Công việc lưu hành tài liệu, xếp giá sách lưu hành
- Nhắc nhở, thu hồi sách bạn đọc nợ quá thời gian quy định (Qua Egov, GVCN/CVHT…)
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng, việc phục vụ hssv hàng ngày, import hình thẻ hssv 
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	Công việc chính: 
- Trực phòng đọc chung, thường xuyên nhắc nhở hssv thực hiện đúng nội quy khi vào thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, vệ sinh TT hàng ngày
	

	11/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	Trưởng 
đơn vị
	Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Thư viện
Tiếp tục xây dựng trang Thư viện điện tử
Triển khai công tác ISO tại đơn vị
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Chuyên viên tổng hợp của đơn vị. Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc trong tháng đến các nhân viên đồng thời kiểm tra đôn đốc việc hoàn thành công việc đúng tiến độ, kế hoạch   
- Lập báo cáo tháng; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Download tài liệu số
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý phòng đọc, phòng máy tính, phòng nghỉ hssv 
- Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý kho sách
- Biên mục sách mới, biên mục biểu ghi MARC21, định chủ đề tài liệu số 
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng, việc phục vụ hssv hàng ngày
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Công việc lưu hành tài liệu, xếp giá sách lưu hành
- Nhắc nhở, thu hồi sách bạn đọc nợ quá thời gian quy định (Qua Egov, GVCN/CVHT…)
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng, việc phục vụ hssv hàng ngày, import hình thẻ hssv
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	Công việc chính: Công việc chính: 
- Trực phòng đọc chung, thường xuyên nhắc nhở hssv thực hiện đúng nội quy khi vào thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, vệ sinh TT hàng ngày 
	

	12/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	
Trưởng đơn vị
	Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Thư viện
Tiếp tục xây dựng trang Thư viện điện tử
  Hoàn tất hồ sơ đánh giá viên chức năm 2019 của đơn vị 
  Hoàn tất hồ sơ đánh giá kết quả công tác của đơn vị quý 4/2019 
	

	
	

Trần Thị Diễm Thúy
	

Nhân viên
	Công việc chính:
- Chuyên viên tổng hợp của đơn vị  
- Lập báo cáo tháng; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
- Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc trong tháng đến các nhân viên đồng thời kiểm tra đôn đốc việc hoàn thành công việc đúng tiến độ, kế hoạch
- Kiểm kê tài sản
- Lập Báo cáo tổng kết hoạt động của bộ phận thư viện và lập Báo cáo tổng kết hoạt động của Trung tâm năm 2019
 Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý phòng đọc, phòng máy tính, phòng nghỉ hssv 
- Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
- Thống kê, báo cáo số lượng bạn đọc sử dụng dịch vụ của thư viện trong năm 2019 cho chuyên viên tổng hợp
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý kho sách
- Biên mục sách mới, biên mục biểu ghi MARC21, định chủ đề tài liệu số - Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
- Kiểm kê kho sách
- Báo cáo số liệu kiểm kê kho sách cho chuyên viên tổng hợp
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng, việc phục vụ hssv hàng ngày
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Công việc lưu hành 
- Xếp giá sách lưu hành
[bookmark: _GoBack]- Lập báo cáo Hoạt động lưu hành trong năm 2019 
- Download tài liệu số (Định mức 100 tài liệu/tháng)
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV 2 lần/tháng, việc phục vụ hssv hàng ngày, import hình thẻ hssv
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	Công việc chính: Công việc chính: 
- Trực phòng đọc chung, thường xuyên nhắc nhở hssv thực hiện đúng nội quy khi vào thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
- Tổng vệ sinh TT, vệ sinh TT hàng ngày
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 10 năm 2019
										TRƯỞNG ĐƠN VỊ



                Đỗ Tuấn Việt
1

