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1. Công tác tổ chức, nhân sự và xây dựng đội ngũ cán bộ
Hiện tại, Trung tâm Thông tin – Thư viện có 23 cán bộ chính thức (1 cán bộ trình độ TS, 1 cán bộ trình độ Ths, 19 cán bộ có trình độ ĐH, 1 cán bộ có trình độ CĐ, 1 cán bộ có trình độ Trung cấp. Tuy nhiên, có 5 cán bộ đang được đào tạo thạc sỹ) và 2 cộng tác viên. Trong đó, Ban giám đốc gồm giám đốc, 1 Phó giám đốc (PGĐ) phụ trách bộ phận mạng máy tính và 1 PGĐ phụ trách thư viện. 
Hiện nay, Trung tâm có các bộ phận chuyên môn với số nhân sự được sắp xếp như sau:  Ban Giám đốc: 3 cán bộ; Phòng mượn : gồm 3 cán bộ; Phòng Mạng máy tính: 5 cán bộ và 2 cộng tác viên; Phòng nghiệp vụ kỹ thuật thư viện: 5 cán bộ; Phòng đọc: 3 cán bộ; Bộ phận bảo quản tài liệu thư viện: 2 cán bộ; Hiệu sách: 2 cán bộ.
Việc xây dựng và bồi dưỡng kiến thức đội ngũ cán bộ của Trung tâm được tiến hành thường xuyên. Năm 2016 và năm 2017 sẽ có 5 cán bộ được đào tạo xong thạc sỹ. Hiện 2 cán bộ đang được cử tham gia lớp học…….đồng thời, sẽ cử cán bộ tham gia các lớp học ngắn hạn, các buổi hội thảo, hội nghị về chuyên ngành thư viện cũng như công nghệ thông tin.
Đội ngũ cán bộ của Trung tâm hầu hết là cán bộ trẻ được đào tạo đúng chuyên môn nghiệp vụ. Cán bộ trong Trung tâm được sắp xếp, bố trí vào các bộ phận chuyên môn phù hợp với chức năng nghiệp vụ, quản lý của Trung tâm, nhưng có thể được điều động đến các bộ phận khác một cách linh động để bảo đảm các hoạt động nghiệp vụ một cách có hiệu quả.  
1.2. Nguồn lực thông tin
Tài liệu giấy: Hiện tại, nguồn vốn tài liệu có: từ điển 840 tên tài liệu (1007 cuốn). Sách tiếng Anh có 1685 tên tài liệu (2085 cuốn). Sách tiếng Việt có 2785 tên tài liệu (13000 cuốn). Đề tài 103 tên tài liệu (103 cuốn). Luận án/ luận văn có 5900 tên tài liệu (5900 cuốn). Sách giáo trình hơn 1000 tên tài liệu (228.330 cuốn). 
Tài liệu số hóa: Tài liệu nội sinh có 330 cuốn (giáo trình). Luận án/Luận văn có 4.850 cuốn.
Cơ sở dữ liệu điện tử: Mua: 1 CSDL (là 1 trong những đơn vị chia sẻ gói CSDL Proquest cùng Cục Khoa học và Công nghệ từ năm 2013). Hỗ trợ miễn phí: CSDL Tài liệu Khoa học và công nghệ Việt Nam; CSDL Kết quả nghiên cứu (Thư mục về các nhiệm vụ khoa học và công nghệ).
Mua theo kinh phí Nhà trường cấp: Năm 2016, Trung tâm được Nhà trường dành cho 750 triệu để mua tài liệu và một số công tác khác. Bên cạnh đó, còn có nguồn tài liệu từ Phòng Đào tạo cung cấp (Có thể theo đề nghị của Thư viện hoặc  Phòng Đào tạo chủ động cung cấp). Nguồn trao tặng từ Quỹ Châu Á (thường xuyên hàng năm, mức phí 5000đ/1 cuốn) và từ một số đơn vị và cá nhân khác trao tặng (không thường xuyên).
Trong năm học 2016 – 2017, Trung tâm tiếp tục chia sẻ gói Cơ sở dữ liệu Proquest với Cục Khoa học và Công nghệ và sẽ cố gắng để được tham gia chia sẻ gói Cơ sở dữ liệu Science direct khi Cục Khoa học Công nghệ đã hoàn tất thủ tục mua. Tiếp tục số hóa khoảng 300 cuốn tài liệu nội sinh (đã xin Ban giám hiệu duyệt). Bên cạnh đó, Trung tâm sẽ mua tài liệu giấy là sách tham khảo và giáo trình theo đúng chuyên ngành đào tạo của Nhà trường và đúng yêu cầu của các cán bộ, thầy cô giáo và các em sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh.Tiếp tục tìm các nguồn tài liệu có thể được nhận miễn phí, nhận sách tài trợ của Quỹ Châu Á và các đơn vị, cá nhân khác trao tặng.
1.4. Cơ sở vật chất trang thiết bị
Diện tích: Khoảng 1500 m2 (tầng 1,2,3 nhà C5) và 70 m2 tầng hầm C5. Phòng dịch vụ bán tài liệu: 
Trang thiết bị: Máy tính có 54 bộ máy tính (Trong đó: 42 bộ máy tính cho phòng tra cứu trực tuyến). Máy quét mã vạch: 1 máy (phòng mượn). Màn hình theo dõi camera: 2 màn hình lớn và 1 màn hình nhỏ (1 màn hình lớn đặt tại phòng tự chọn tầng 3, 1 màn hình lớn và 1 màn hình nhỏ đặt tại phòng mượn tầng 1). Camera: 18 chiếc. Máy photo: 1 chiếc tại phòng nghiệp vụ kỹ thuật (đã cũ và hỏng không khắc phục được đang xin thanh lý và đề nghị cung cấp máy mới). Máy in: 8 chiếc. Điều hòa: 14 chiếc. Quạt, bàn ghế, giá tài liệu….
Năm học 2016 – 2017 Trung tâm chuyển Hiệu sách từ tiền sảnh nhà 12 tầng sang khu vực Nhà C5. Nhà trường đã cho Thư viện và Hiệu sách 70 m2 dưới tầng hầm C5, tuy nhiên diện tích như vậy còn quá ít so với nhu cầu thực tế. Sách của cả 2 bộ phận, đặc biệt là sách của bộ phận phục vụ bạn đọc mượn vì thiếu diện tích và giá nên còn chồng chất lên nhau, rất khó khăn khi lấy sách cho bạn đọc mượn. Thư viện và hiệu sách xin được cung cấp thêm giá và diện tích kho.
Để thuận tiện cho việc sắp xếp tài liệu và phục vụ bạn đọc chọn lựa tài liệu, Thư viện xin 200 thanh chặn sách. Đồng thời để mở rộng không gian cho bạn đọc và an toàn cho tài sản thư viện, Trung tâm xin thêm 6 bàn, 30 ghế kê khu vực hành lang tầng 3 của Trung tâm và lắp thêm cửa kính ở các đầu hành lang tầng 2 và 3.
Trung tâm xin thêm 3 máy tính cho công tác nghiệp vụ kỹ thuật và phòng đọc và mượn, thanh lý máy photo cũ và xin 1 máy photo mới.
1.5. Người dùng tin (bạn đọc)
Cán bộ và sinh viên trong Nhà trường dùng thẻ cán bộ và sinh viên của mình  làm thẻ thư viện. Học viên + Nghiên cứu sinh (dùng thẻ học viên hoặc liên hệ trực tiếp Thư viện làm thẻ).
Việc tích hợp thẻ cán bộ và sinh viên làm thẻ thư viện tạo thuận lợi cho cả thư viện và bạn đọc trong công tác phục vụ. Bên cạnh đó, mỗi bạn đọc có 1 email riêng và là tài khoản thư viện.
Bạn đọc đã được Nhà trường, Trung tâm tạo điều kiện tối đa trong vấn đề mượn tài liệu, đọc tài liệu, tự học và sử dụng phòng tra cứu trực tuyến.
1.6. Thời gian phục vụ
Trong năm học 2015 – 2016 phục vụ theo thời gian như sau:  Sáng từ 8 giờ đến 12 giờ. Chiều từ 1 giờ đến 8giờ tối. Phục vụ ngày thứ 7 (theo giờ hành chính) tại Phòng mượn, Phòng đọc và Phòng tra cứu trực tuyến.
[bookmark: _GoBack]Năm học 2016 – 2017 Trung tâm sẽ kiến nghị với Nhà trường về thời gian phục vụ bạn đọc như sau: Trong năm học vào những tháng 4, 5, 6, 9, 10, 11 sinh viên có nhu cầu đến thư viện để đọc tài liệu, truy cập mạng và tự học đông nên Trung tâm sẽ bố trí cán bộ làm theo ca, thời gian (sáng từ 8h đến 12h, chiều từ 1h đến 8h tối), thứ 7 sinh viên có nhu cầu thì Trung tâm xin làm việc được thanh toán ngoài giờ (thời gian theo giờ hành chính). Vì lý do, có những tháng trong năm bạn đọc đến thư viện vắng hơn nên nếu làm theo ca như vậy sẽ rất lãng phí điện của Nhà trường và vất vả trong việc sắp xếp lịch gia đình để làm theo ca (đặc thù cán bộ Trung tâm, đặc biệt bộ phận Thư viện rất nhiều cán bộ nữ và con nhỏ).
1.7. Công tác chuyên môn, nghiệp vụ
+ Đối với bộ phận Thư viện
Hàng năm, Thư viện phục vụ gần 100 nghìn lượt độc giả, trên 150 nghìn lượt tài liệu, tu bổ hàng trăm cuốn sách, đáp ứng nhu cầu mượn tài liệu tối thiểu của sinh viên. Hiện tại, Thư viện đã phục vụ trực tiếp bạn đọc hoàn toàn theo hình thức kho mở tại các phòng phục vụ (Phòng đọc và tự học, Phòng mượn, Phòng tra cứu trực tuyến).
Tài liệu bổ sung về được xử lý kỹ thuật (biên mục hình thức và nội dung tài liệu) nhanh chóng. Tuy nhiên, vì Thư viện đã chuyển đổi hình thức phục vụ và tài liệu được dán chỉ từ, mã vạch phải thực hiện cho từng cuốn nên một khối lượng công việc khá lớn cho công tác nghiệp vụ.

Năm học 2016 -2017 Thư viện sẽ tăng cường hiệu quả hơn nữa trong công tác phục vụ bạn đọc và cố gắng hoàn thành công tác hồi cố tài liệu (tài liệu tiếng Việt, tiếng Anh).
Trung tâm sẽ phối hợp với Phòng Công tác Chính trị và Truyền thông tổ chức 1 ngày hội sách nhằm quảng bá tài liệu của Thư viện cũng như của các nhà xuất bản, xây dựng lòng đam mê sách và đọc sách với toàn thể cán bộ của Trung tâm và bạn đọc của Nhà trường.
+ Đối với bộ phận Mạng và Máy tính
	Bộ phận Mạng máy tính được giao nhiệm vụ quản lý và duy trì hoạt động của hệ thống mạng internet, hệ thống mạng nội bộ, hệ thống website, hệ thống e-mail trong toàn trường. Mặc dù với các thiết bị hệ thống đã cũ và lạc hậu, trong thời gian qua Phòng Mạng máy tính đã thực hiện tốt các công việc sau.
	-  Từ năm 2011, Trung tâm đã tiến hành xây dựng trang web chủ mới của nhà trường, là cơ sở để quản trị và thông tin một cách kịp thời toàn bộ hoạt động của nhà trường và các bộ phận. Trang web luôn được duy trì, bổ sung và cải tiến, bảo đảm hoạt động thông suốt và hiệu quả, cập nhật thông tin kịp thời theo yêu cầu. Trung tâm cũng  phối hợp tốt với các phòng HCTH, CTCT-SV, phòng Đào tạo Đại học và một số đơn vị khác đưa các tin bài và thông tin liên quan lên trang web của Trường. Hiện trang web phục vụ bình quân 7000 lượt truy cập/ngày, cao điểm >30.000 lượt /ngày.
	-  Công tác quản lý, kiểm tra khắc phục các sự cố về mạng internet của Nhà trường và các đơn vị trong toàn trường được tiến hành thường xuyên khi có các sự cố. Các cán bộ phụ trách có nhiều cố gắng, kể cả làm việc ngoài giờ và trong dịp nghỉ lễ, tết.
	- Tư vấn cho nhà trường trong việc quản lý và thuê bao đường internet để nâng cao tính ổn định và giảm giá thành, bảo đảm  phục vụ  hệu quả công tác quản lý và đào tạo của Nhà trường.
	- Quản lý hiệu quả toàn bộ hệ thống mạng trong toàn trường, phục vụ cho công tác điều hành của các cấp lãnh đạo, công tác nghiên cứu khoa học và tra cứu thông tin cho toàn thể cán bộ, sinh viên trong Trường; hạn chế đến mức thấp nhất các trục trặc kỹ thuật và gián đoạn hệ thống mạng. Kiểm tra, sửa chữa khắc phục các sự cố mạng cho các đơn vị trong toàn trường.
	- Quản lý phòng tra cứu máy tính, phục vụ hàng nghìn cán bộ và sinh viên tra cứu tài liệu qua mạng internet.
	- Tạo tài khoản e-mail cho cán bộ mới tuyển dụng và quản trị hệ thống e-mail có username@humg.edu.vn cho toàn bộ cán bộ trong trường. Năm học 2014-2015 Trung tâm đã tạo trên 400 địa chỉ E-mail các lớp chuyên ngành có tên miền humg.edu.vn và hàng chục nghìn địa chỉ E-mail sinh viên.
	- Kết hợp cùng các phòng ban chức năng khác của nhà trường bổ sung thông tin, nâng cấp và xây dựng một số module chức năng riêng cho trang thông tin điện tử của Nhà trường và một số đơn vị trong Trường.
	- Năm học 2013-2014, Trung tâm đã xây dựng đề án triển khai nâng cấp hạ tầng công nghệ thông tin: Bổ sung máy chủ, trang bị hệ thống tường lửa…
	- Năm 2014 -2015, Trung tâm lập phương án xây dựng hệ thống mạng không dây (Wifi) trình Ban Giám hiệu nhưng đến nay chưa được phê duyệt.
	- Năm 2015, Trung tâm xây dựng dự án “ nâng cấp, cải tạo Trung tâm Thông tin – Thư viện” bước đầu đã được Nhà trường và Tập đoàn Dầu khí Quốc gia Việt Nam phê duyệt. Bên cạnh đó trung tâm đã đề xuất triển khai hệ thống e-mail HUMG cho sinh viên toàn trường, phục vụ công tác quản lý sinh viên đạt hiệu quả cao.
1.8. Các công tác khác
+ Công tác phát triển Đảng
Trung tâm cũng có 1 Chi bộ với 7 đảng viên (5 đảng viên chính thức và 1 đảng viên dự bị). Trong năm học 2016 – 2017, Chi bộ sẽ kết nạp 2 Đảng viên mới.
+ Bán sách giáo trình và tài liệu tham khảo 
Bộ phận bán sách giáo trình và tài liệu tham khảo được nhà trường chuyền giao cho Trung tâm từ Phòng Quản trị-Thiết bị. Qua nhiều lần luân chuyển, hiện tại bộ phận bán sách của TT TT – TV  được Nhà Trường bố trí ở tầng 1 và một phần kho tại tầng hầm nhà C5. Để đáp ứng nhu cầu của người đọc, Trung tâm đã đã thay đổi cách thức cung cấp tài liệu để nâng cao hiệu quả phục vụ. Bộ phận bán sách cũng đã phối hợp với các giảng viên yêu cầu giáo trình để phân phối  tới các địa chỉ đề nghị ở ngoài trường.
+ Công tác đoàn thể và chăm lo đời sống cán bộ viên chức
	Toàn bộ cán bộ trong Trung tâm đã tham gia đầy đủ các hoạt động phong trào đoàn thể do nhà trường và các đoàn thể phát động. Đặc biệt, các cán bộ trẻ trong Trung tâm đã tích cực tham gia vào các hoạt động dân quân tự vệ, phong trào văn nghệ, thể thao của nhà trường và đạt được thành tích cao. 
Việc chăm lo tới đời sống tinh thần cán bộ viên chức như: hiếu hỉ, thăm hỏi ốm đau, động viên tinh thần cán bộ cũng được Trung tâm phối hợp với tổ công đoàn quan tâm thực hiện thường xuyên và thiết thực.
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