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Tp.HCM, ngày 16 tháng 10  năm 2020
KẾ HOẠCH

HOẠT ĐỘNG TỔ CỘNG TÁC VIÊN THƯ VIỆN

NĂM HỌC 2020-2021
Căn cứ Pháp lệnh Thư viện ngày 28 tháng 12 năm 2002; 

Căn cứ Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06 tháng 8 năm 2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện;

Căn cứ Quyết định số 13/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 10/03/2008 của Bộ trưởng Bộ trưởng Bộ VHTTDL về việc ban hành Quy chế mẫu tổ chức và hoạt động của thư viện đại học; 
Căn cứ vào nhiệm vụ năm học 2020-2021 và tình hình thực tiễn của Trung tâm thư viện;
Căn cứ tờ trình về việc tuyển cộng tác viên thư viện năm học 2020 – 2021 đã được Ban Giám hiệu thông qua,

Thư viện xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ cộng tác viên thư viện với những nội dung sau:

1. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU:

- Nhằm mục đích làm cho thư viện không chỉ là nơi lưu giữ sách báo mà là làm cho thư viện trở thành trung tâm sinh hoạt văn hóa, nghỉ ngơi thư giãn sau giờ học, là nơi cung cấp thông tin, kiến thức, hình thành văn hoá đọc, làm  cho thư viện trở thành một thư viện trường học văn minh, thân thiện.

- Giúp sinh viên xây dựng thói quen tự học, tự nghiên cứu một cách có hiệu quả.
- Để phục vụ được nhu cầu học tập, thư giãn, nghỉ ngơi của sinh viên trong toàn trường.

- Tăng hiệu quả hoạt động của Thư viện

2. PHƯƠNG THỨC HOẠT ĐỘNG

a. Trưởng Trung tâm Thư viện: Có trách nhiệm chỉ đạo, xây dựng thư viện theo đúng chuẩn thư viện trường cao đẳng

- Cuối tháng tổ chức họp bàn để báo cáo tình hình hoạt động trong tháng, rút kinh nghiệm và triển khai nội dung cho tháng tới.

b. Cán bộ nhân viên thư viện: 

- Vận động mọi sự ủng hộ của sinh viên để xây dựng thư viện văn minh, xanh, sạch, đẹp.

- Phát hiện, sưu tầm tài liệu mới, giúp cộng tác viên tiếp cận với nguồn tài liệu của thư viện, cộng tác viên sẽ chủ động giúp sinh viên lựa chọn tài liệu phù hợp với chương trình học của mình.

- Hướng dẫn cộng tác viên tuyên truyền giới thiệu sách, hướng dẫn sinh viên mượn – trả sách, sử dụng các tài liệu của thư viện.

c. Cộng tác viên: 
-  Các cộng tác viên là mạng lưới: Phát triển nguồn tư liệu mới, tổ chức giới thiệu, hướng dẫn, phục vụ các dịch vụ của thư viện
- Vận động sinh viên, bạn đọc trong trường cùng nhau xây dựng môi trường thư viện xanh, sạch, đẹp….

- Các cộng tác viên cùng nhau tham gia công tác thư viện, tham gia quản lý, điều hành các hoạt động phục vụ tại phòng đọc, phòng nghỉ, giữ gìn vệ sinh môi trường học tập, nghỉ ngơi văn minh, sạch đẹp

- Khi sinh viên đến mượn sách: Cộng tác viên có trách nhiệm hướng dẫn sinh viên sử dụng mục lục album hoặc tra cứu thư mục (tra cứu thông tin, tra cứu tài liệu) trên máy tính. Hướng dẫn sinh viên ghi vào phiếu yêu cầu những tài liệu mình cần và đưa cho nhân viên thư viện. Sau  đó hướng dẫn sinh viên chọn sách trên kệ và hoàn tất thủ tục mượn, nhắc nhở sinh viên về thời gian được mượn, thời gian phải hoàn trả tài liệu
- Thực hiện một số khâu kỹ thuật nghiệp vụ thư viện
- Tiếp cận với nguồn tài liệu mới: Thu thập, sưu tầm, vận động quyên góp… các tài liệu in (sách), tài liệu số để bổ sung vốn tài liệu cho thư viện

- Quản lý phòng máy tính: An ninh, trật tự; máy móc thiết bị. Hướng dẫn sinh viên tiếp cận với nguồn tài liệu số trên thư viện số của thư viện

- Quản lý phòng nghỉ ngơi: Hướng dẫn sinh viên để giày dép đúng nơi quy định, giữ gìn anh ninh, trật tự tại phòng nghỉ 

- Các hoạt động khác của thư viện: Triển lãm sách, giới thiệu sách mới, tuyên truyền sách…

3. LỊCH TRỰC:

- Thời gian làm việc : Từ 8h00 – 17h00 thứ hai – thứ bảy. Chủ nhật: Nghỉ

- Hàng ngày: 02 ca, như sau:

	Từ thứ hai – Thứ bảy
	SL
	Theo lịch phân công của Trưởng Trung tâm Thư viện

	Ca 1
	Từ 8h00 – 13h00
	02
	

	Ca 2
	Từ 13h00 – 17h00
	02
	



 3. NHIỆM VỤ CỤ THỂ:
- Trung tâm Thư viện:
- Tham mưu với tổ trưởng: Về cách thức hoạt động, chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ, phân công công việc cho từng thành viên trong tổ, sắp xếp lịch trực của tổ hàng tháng, tổng hợp và báo cáo về BGH vào cuối HKI và cuối năm học 2020 – 2021…
- Hướng dẫn tổ viên  một số hoạt động nghiệp vụ, phục vụ của  thư viện nhằm để phục vụ bạn đọc có hiệu quả.

-Tổ trưởng: Đôn đốc, chỉ đạo mọi hoạt động của tổ.

- Các tổ viên:

+ Xử lý kỷ thuật sách: Đóng dấu, dán nhãn, sắp xếp, và vệ sinh sách.


+ Phục vụ bạn đọc: Quan sát, giữ gìn trật tự trong thư viện hướng dẫn các bạn chọn sách, cho mượn và nhận trả sách, nhắc nhở các bạn mược sách quá hạn, giữ gìn bảo quản sách cẩn thận. Quản lý phòng vi tính, phòng nghỉ ngơi…

+ Hỗ trợ nhân viên thư viện trình bày, tổ chức các buổi giới thiệu sách, trưng bày sách.

+ Cùng với Thư viện tổ chức các hoạt động ngoại khóa.

+ Tổng vệ sinh Trung tâm thư viện, giặt bao gối, lau sàn, vệ sinh bàn ghế…

Trên đây kế hoạch hoạt động của tổ cộng tác viên thư viện trong năm học 2020 – 2021. Đề nghị các tổ viên phối hợp với cán bộ nhân viên Trung tâm Thư viện thực hiện có hiệu quả./.
              HIỆU TRƯỞNG                                            TRƯỞNG TRUNG TÂM
