NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THƯ VIỆN
1. Trần Thanh Tùng – Phó Giám đốc
* Nhiệm vụ:
1. Phụ trách công tác Thư viện, chịu trách nhiệm trước Giám đốc Trung tâm và Nhà trường về mọi hoạt động của bộ phận thư viện.
2. Xây dựng kế hoạch và thực hiện công tác thư viện định kỳ hàng tháng, quý, năm; đề xuất các giải pháp cải tiến hoạt động thư viện.
3. Phụ trách, điều hành hoạt động và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Trung tâm về mọi hoạt động của tổ in và photocopy.
4. Ký thay Giám đốc Trung tâm các văn bản liên quan trong lĩnh vực được phân công phụ trách.
5. Đề xuất kế hoạch và xây dựng hệ thống văn bản, quy định nội bộ, quy trình tác nghiệp liên quan đến công tác được phân công phụ trách.
6. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ làm việc tại bộ phận được phân công phụ trách.
7. Quản lý các nhân viên, tham gia ý kiến đánh giá, nhận xét nhân viên thuộc bộ phận được phân công phụ trách.
8. Thực hiện các công việc khác khi được Giám đốc Trung tâm phân công.
2. Chu Thị Vân Anh – Thư viện viên
* Nhiệm vụ chính:
1. Phân loại, biên mục, xử lý sách, khóa luận, luận văn, luận án, đề tài NCKH của thư viện.
2. Thu khoá luận, luận văn, luận án, đề tài NCKH và các xuất bản phẩm khác.
3. Thực hiện nhiệm vụ tại bộ phận photocoppy.
4. Ghi biên bản các cuộc họp của Trung tâm; mua và thực hiện các thủ tục quyết toán văn phòng phẩm của Trung tâm.
5. Tiếp nhận văn bản đến và soạn thảo các văn bản đi thuộc lĩnh vực được giao.
6. Đề xuất các sáng kiến cải tiến chất lượng trong hoạt động Thư viện, photocopy.
7. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công.
* Nhiệm vụ phối hợp: 
1. Quản lý kho sách.
2. Cung cấp các số liệu của Thư viện khi có yêu cầu.
3. Dương Triệu Thị Hường – Chuyên viên
* Nhiệm vụ chính: 
1. Phục vụ độc giả tại phòng mượn; thường trực lưu thông tài liệu tại phòng mượn.
2. Xác nhận sinh viên không nợ sách của thư viện để làm thủ tục ra trường.
3. Thực hiện nhiệm vụ tại bộ phận photocoppy.
4. Tiếp nhận văn bản đến và soạn thảo các văn bản đi thuộc lĩnh vực được giao.
5. Thực hiện công tác truyền thông thư viện.
6. Đề xuất các sáng kiến cải tiến chất lượng trong hoạt động Thư viện, photocopy.
7. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công.
* Nhiệm vụ phối hợp: 
1. Phân loại, sắp xếp tài liệu, phục vụ độc giả mượn/trả sách tại thư viện.
2. Phân loại, biên mục, xử lý sách của thư viện.
3. Làm thủ tục quyết toán với phòng Kế hoạch – Tài chính tiền sinh viên đền do làm mất sách theo quy định.
4. Trần Thị Thu Hoài – Chuyên viên làm công tác Thư viện
* Nhiệm vụ chính: 
1. Sắp xếp tài liệu, phục vụ độc giả mượn/trả sách tại thư viện.
2. Xác nhận sinh viên, cán bộ không nợ sách của thư viện để làm thủ tục ra trường.
3. Tiếp nhận văn bản đến và soạn thảo các văn bản đi thuộc lĩnh vực mình phụ trách.
4. Đề xuất các sáng kiến cải tiến chất lượng trong hoạt động Thư viện.
5. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công.
* Nhiệm vụ phối hợp:
1. Phân loại, biên mục, xử lý sách của thư viện
2. Thực hiện nhiệm vụ tại bộ phận photocoppy.
3. Phục vụ độc giả tại phòng đọc.
5. Lương Thị Vân – Chuyên viên
* Nhiệm vụ chính:
1. Quản lý phòng đọc của Thư viện.
2. Quản lý website thư viện.
3. Phân loại, biên mục báo, tạp chí.
4. Phụ trách công tác truyền thông, xây dựng kế hoạch và triển khai để giới thiệu nguồn học liệu của thư viện đến độc giả.
5. Tổ chức biên tập nguồn tài liệu nội sinh (luận văn, luận án, báo cáo tổng kết đề tài nghiên cứu khoa học), các bài báo trên các tạp trí lưu tại thư viện và các tài liệu mới bổ sung để giới thiệu với độc giả hàng tháng, quý.
6. Quản lý tài sản của bộ phận thư viện (lập sổ theo dõi tài sản, sổ nhật ký điều chuyển tài sản, nhật ký sửa chữa tài sản và các sổ sách khác).
7. Lưu văn bản thuộc bộ phận Thư viện, tiếp nhận văn bản đến và soạn thảo các văn bản đi thuộc lĩnh vực được giao.
8. Đề xuất các sáng kiến cải tiến chất lượng trong hoạt động Thư viện.
9. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công.
* Nhiệm vụ phối hợp:
Phân loại, biên mục, xử lý sách, khóa luận, luận văn, luận án, đề tài NCKH của thư viện.
6. Nguyễn Thị Ánh Thuỳ – Thư viện viên
* Nhiệm vụ chính: 
1. Quản lý kho sách: theo dõi tình hình mượn và trả sách hàng ngày; lập các loại sổ liên quan đến nghiệp vụ quản lý thư viện; Phục vụ độc giả mượn/trả sách tại thư viện; thường trực để lưu thông tài liệu tại phòng mượn.
2. Phục vụ độc giả mượn/trả sách tại phòng mượn của thư viện.
3. Xác nhận sinh viên không nợ sách của thư viện để làm thủ tục ra trường.
4. Làm thủ tục quyết toán với phòng Kế hoạch – Tài chính tiền sinh viên đền do làm mất sách theo quy định.
5. Tổng hợp báo cáo kết quả công việc hàng tháng của tập thể và cán bộ Trung tâm.
6. Tiếp nhận văn bản đến và soạn thảo các văn bản đi thuộc lĩnh vực được giao.
7. Đề xuất các sáng kiến cải tiến chất lượng trong hoạt động Thư viện.
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công.
* Nhiệm vụ phối hợp: 
1. Sắp xếp tài liệu tại phòng mượn.
2. Phân loại, biên mục, xử lý sách của thư viện.
7. Nguyễn Thị Vinh – Thư viện viên
* Nhiệm vụ chính:
1. Quản trị thư viện số; quản lý đĩa CD lưu luận văn, luận án.
2. Phân loại, biên mục, xử lý sách, khóa luận, luận văn, luận án, đề tài NCKH của thư viện.
3. Thực hiện công tác truyền thông thư viện.
4. Tiếp nhận văn bản đến và soạn thảo các văn bản đi thuộc lĩnh vực được giao.
5.Đề xuất các sáng kiến cải tiến chất lượng trong hoạt động Thư viện.
6. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo Trung tâm phân công.
* Nhiệm vụ phối hợp:
1. Phục vụ độc giả tại phòng đọc; phục vụ độc giả mượn/trả sách tại thư viện.
2. Thu khoá luận, luận văn, luận án, đề tài NCKH và các xuất bản phẩm khác.
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TO CHUC THU VIEN gom 3 phong: Phong nghiép vu, phong doc, phong mugn.
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PHONG NGHIEP V{

PHONG PQC MO

- Xirly, bién myc t
bd sung vio thu vién va bin
giao cho phong doc, phong
‘mugn phyc vy ban doc.
- Xay dumg kho luu tir, bio
ai ligu va két néi, phat
i nguyén thong tin.
- Phit trién tai nguyén thong
tin phi hop véi myc tiéu, ndi
dung, chuong trinh, nginh
dio to, nghién ciru khoa hoe
v phit trién khoa hoc cong
ngh¢ ciia truomg DHKT &
QTKD.
- Tap hudn, tr vin va hd trg
chuyén mon nghiép vy vé
thong tin thur vién.

- Quin 1y phong doc. Quin Iy
website thu vién.

- Phéin logi, bién muc béo-tap chi.

- Phy trich cong tic truyén thong,
xdy dung ké hoach va trién khai dé
gi6i thi¢u ngudn hoc ligu ciia the
vién dén doc gia.

- Té chirc bién tap ngudn tai ligu
ngi sinh, cic bii bio dang trén
cdc tap tri va cic ti ligu méi bd
sung dé gioi thigu voi doc gia
hing thing, quy.

- B try ngudi ding sirdung thur vign
v khai théc tai nguyén thur vién.

- T6 chirc khong gian hoc tip va
sép xép tai ligu kho Poc mo.

- Ra sodt, thanh loc i liu cii,

- Quin Iy kho sich.

- Phye vy dge gia mugn i
ligu vé nha.

- Sao lwu dir ligu doc gia
‘mugn tra tai ligu.

- Xic nhan khong ng sich
cita thr vién.

- Lam thu tyc quyét todn vai
phong Ké hoach — Tai chinh
tién dén do lam mét sich
theo quy dinh.

- Ra soit, thanh loc nhimg tai
ligu cia th vign da cii va
khong co doc gia sir dyng.

- Dé xuit mua bd sung tai
ligu méi dé phyc vy ddc gia.

khong ¢6 dgc gid s dung.
POINGU CAN BO THU VIEN
stt Ho va tén Chire vy Dién thoai Ghi chit
1| Trin Thanh Tang Pho Gidmdée | 0943822828 | Phy trich chung
2 | ChuT. Vin Anh Thuviénvién | 0988653334 | Phong nghiép vy
3| Trin Thi Thu Hoai Chuyénvién | 0915 605 826 Phong mugn
4 | Duong Trigu Thi Huong | Chuyénvién | 0915887899 Phong muon
5 | Nguyén Thi Anh Thuy Thuvignvien | 0986 373 588 Phong muon
6 | Luong Thi Van Chuyénvién | 0978130296 | Phong doc mo
7 | Nguyén Thi Vinh Thuviénvien | 0358669246 | Phong nghiép vu





