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	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Trưởng Trung tâm
	01

	1.1
	Tiến hành thu thập, bổ sung, xử lý, lưu trữ thông tin, hình ảnh, sách, báo… nhằm cung cấp tài liệu về các lĩnh vực khoa học cơ bản, khoa học giáo dục, ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật và các hoạt động của trường, đáp ứng nhu cầu học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của cán bộ, giáo viên và sinh viên toàn trường
	

	1.2
	Tham mưu lập kế hoạch dài hạn, ngắn hạn về công tác thông tin, tư liệu phục vụ học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của giảng viên, sinh viên
	

	1.3
	Tổ chức sắp xếp, lưu trữ và bảo quản nguồn tư liệu của trường bao gồm các loại hình ấn phẩm và vật mang tin
	

	1.4
	Nghiên cứu khoa học về thông tin – thư viện, ứng dụng thành tựu khoa học kỹ thuật mới vào việc xử lý và phục vụ nhu cầu thông tin của bạn đọc.
	

	1.5
	Tham mưu xây dựng Thư viện điện tử của trường
	

	1.6
	Duy trì và phát triển các mối quan hệ nhằm trao đổi và chia sẻ nguồn lực thông tin với các cơ quan thông tin – thư viện thuộc các tổ chức khoa học trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật.
	

	1.7
	Lập Báo cáo công việc của Trung tâm, trao đổi thông tin nghiệp vụ ở liên hiệp thư viện các tỉnh phía nam.
	

	2
	Phó Trưởng Trung tâm
	01

	2.1
	Thay mặt Trưởng Trung tâm giải quyết công việc của Trung tâm khi được ủy quyền
	

	2.2
	Thu thập, lưu chiểu những ấn phẩm do nhà trường xuất bản, các luận văn Thạc sỹ, các luận án Tiến sỹ của cán bộ giáo viên nhà trường bảo vệ tại các cơ sở đào tạo khác
	

	2.3
	Xây dựng hệ thống tra cứu tìm thông tin theo phương pháp truyền thống và hiện đại nhằm phục vụ và phổ biến thông tin
	

	2.4
	Thu thập, bổ sung, trao đổi và xử lý tài liệu nhằm cung cấp những thông tin cần thiết phục vụ nhu cầu tra cứu tìm thông tin của cán bộ, giáo viên và sinh viên.
	

	II
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	3
	Thư viện viên
	05

	3.1
	Quản lý báo - tạp chí
	C. Hà, T. Cảnh

	3.2
	Quản lý kho sách
	Trang, Hậu, Hà

	3.3
	Kiểm tra nguồn tài liệu tiếp nhận
	Trang, Hậu

	3.4
	Xử lý kỹ thuật, sắp xếp, phân loại nguồn tài liệu
	Trang, Hậu

	3.5
	Cập nhật danh mục tài liệu vào sổ sách và phần mềm để theo dõi quản lý
	Trang, Hậu

	3.6
	Công tác cho mượn báo - tạp chí, báo cáo thực tập đọc tại chỗ
	C.Hà

	3.7
	Quản lý, kiểm tra, kiểm soát việc mượn, trả sách, tài liệu của bạn đọc
	Trang, Hậu

	3.8
	Tìm hiểu nhu cầu bạn đọc, tư vấn bạn đọc sử dụng tài liệu, giới thiệu tài liệu đến bạn đọc.
	TT Đơn vị

	3.9
	Hướng dẫn HS - SV tra cứu tài liệu trên máy
	TT đơn vị

	3.10
	Đóng tạp chí thành từng quý
	T. Cảnh, C. Hà, Trang, Hậu

	3.11
	Sửa chữa, đóng bìa, dán những sách bị hỏng
	T. Cảnh, C. Hà, Trang, Hậu

	3.12
	Bổ sung tủ sách pháp luật hàng quý
	Hậu, Trang, Lộc, Hà

	3.13
	Sắp xếp sách lên kệ
	Trang, Hà, Hậu

	3.14
	Đảm bảo trật tự và an ninh, vệ sinh trong  Thư viện: Giám sát HS - SV ra vào Thư viện
	TT Đơn vị

	3.15
	Hỗ trợ cho mượn sách đọc tại chỗ
	Trang, Hậu, Hà

	3.16
	Cho HS - SV mượn chìa khóa tủ khi yêu cầu
	C. Hà

	3.17
	Chụp hình, lưu trữ hình ảnh của trường làm tư liệu
	A. Lộc

	3.18
	Trình chiếu, tuyên truyền các thông tin về nhà trường, sự kiện của đất nước trên tivi trước cửa Thư viện và cập nhật, sưu tầm thông tin.
	T. Cảnh
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