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 KẾ HOẠCH CÔNG TÁC  NHIỆM KỲ 2018 - 2023
[bookmark: _GoBack] Để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ của đơn vị trong nhiệm kỳ 2018 – 2023, Trung tâm Thông tin - Thư viện xây dựng kế hoạch hoạt động  như sau:
1. Công tác tổ chức, nhân sự và xây dựng đội ngũ cán bộ
Xây dựng Trung tâm với 3 bộ phận hiện có (Thư viện, Hiệu sách, Mạng và Máy tính) hoạt động hiệu quả, vừa chủ động phát huy bản thân vừa tích cực hỗ trợ nhau trong công việc.
Trung tâm hiện có 21 cán bộ, cụ thể: bộ phận Thư viện 14 cán bộ, bộ phận Hiệu sách 02 cán bộ, bộ phận Mạng và Máy tính 04 cán bộ và 01 Giám đốc. Số lượng cán bộ trong Trung tâm sẽ được … 
Thêm 01 cán bộ hoàn thành chương trình thạc sĩ; Cử cán bộ tham gia các lớp học ngắn hạn, hội thảo, hội nghị về thư viện và công nghệ thông tin
2. Chuyên môn, nghiệp vụ
2.1. Công tác thư viện
· Phục vụ bạn đọc mượn – trả tài liệu và đọc tài liệu tại chỗ, thanh toán cho bạn đọc ra trường; Tiếp tục tu bổ tài liệu; Tiếp tục xử lý kỹ thuật tài liệu giấy và thực hiện việc dán chỉ từ, chíp, mã vạch cho tài liệu; Tiếp tục xử lý kỹ thuật tài liệu số.
· Năm 2019 - 2020: Hoàn thành việc xử lý kỹ thuật tài liệu số (đưa tài liệu số lên trang web của Trung tâm và chỉnh sửa hoàn thiện).
· Đến năm 2020:  Hoàn thành việc số hóa tài liệu (hiện còn gần 200 cuốn tài liệu nội sinh là luận án, luận văn chưa được số hóa).
· Đến năm 2023: Hoàn thành công việc dán chỉ từ cho toàn bộ sách trong Thư viện và tài liệu tại phòng mượn sẽ được chuyển sang dán chíp 100%.
· Hàng năm: Phối hợp với Phòng Quan hệ Công chúng và Doanh nghiệp tổ chức ngày hội sách; Phối hợp cùng với các đơn vị trong Nhà trường trong ngày Open day; Phối hợp với Phòng Công tác Chính trị - Sinh viên giới thiệu về Thư viện cho bạn đọc là sinh viên khóa mới.
· Hàng năm: Tiếp tục bổ sung tài liệu từ nguồn kinh phí Nhà trường; Bổ sung tài liệu từ Phòng xuất bản của Nhà trường, Quỹ Châu Á và nguồn trao tặng; Tiếp tục chia sẻ sử dụng gói Proquest với Cục Khoa học và Công nghệ; Tìm các nguồn tài liệu có thể trao đổi hoặc chia sẻ giữa Trung tâm Thông tin – Thư viện với các đơn vị trong và ngoài Nhà trường; Chuyển tài liệu mới đến thư viện tại ba cơ sở đào tạo tại Quảng Ninh và một thư viện tại cơ sở đào tạo Vũng Tàu.
· Công tác phục vụ bạn đọc: Vào các tháng 4, 5, 6 và 9, 10, 11 hàng năm, do nhu cầu sử dụng thư viện của sinh viên cao, tại Phòng đọc Trung tâm sẽ bố trí cán bộ làm theo ca với thời gian phục vụ từ 8h sáng đến 7h tối. Các ngày Thứ 7, bố trí cán bộ phục vụ từ 8h sáng đến 5h chiều. (Còn lại các phòng khác phục vụ theo giờ hành chính đã được Nhà trường quy định).
2.2. Công nghệ thông tin
Quản lý và duy trì hoạt động của hệ thống kết nối Internet, mạng nội bộ, website (cổng TTĐT) và thư điện tử của Nhà trường, tiếp tục phối hợp với Cục Công nghệ Thông tin, Bộ Giáo dục và Đào tạo hoàn thiện Cổng thông tin điện tử; phối hợp với Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học phục vụ kiểm tra trình độ đầu vào và chuẩn đầu ra ngoại ngữ tin học theo kế hoạch.
- Tháng 7 - 8: Triển khai tường lửa cho hệ thống mạng của Nhà trường
- Tháng 8: Phối hợp với phòng đào tạo phục vụ công tác đón tiếp sinh viên K63; Tạo e-mail cho sinh viên K63; Gia hạn hợp đồng internet LeasedLine FPT phục vụ toàn trường và các gói FTTH phục vụ thư viện và nhà B, D.
- Tháng 9: Gia hạn các Hợp đồng Internet LeasedLine HTC phục vụ đào tạo và triển khai lắp mới 01 đường FTTH của VNPT phục vụ phòng họp Phổ Yên và Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học; Tạo email bổ sung cho sinh viên K63 đợt 2.
- Tháng 9-10: Tiếp tục làm việc với VINAPHONE về việc triển khai hệ thống WIFI cho toàn bộ khuôn viên Trường; Thông báo và hướng dẫn các đơn vị, cá nhân cài đặt sử dụng Office 365 Education bản quyền dành cho khối giáo dục.
- Tháng 11-12: Triển khai cài đặt Windows bản quyền cho các phòng, ban trong trường; Gia hạn hợp đồng gói cước internet FTTH phục vụ trạm COS khoa Trắc địa - Bản đồ và quản lý đất đai.
- Tháng 2/2019: Phối hợp với Phòng Công tác Chính trị và Truyền thông tổ chức ngày hội sách nhằm quảng bá sách đến bạn đọc.
- Tháng 2-3/2019: Triển khai phần mềm diệt virus cho toàn bộ hệ thống mạng máy tính của nhà trường.
- Tháng 4-5/2019: Tham gia Hội thảo về an toàn thông tin, Hội thảo về các nguồn tin khoa học công nghệ ...
3. Công tác cơ sở vật chất
Trung tâm sẽ đề nghị Nhà trường thực hiện những việc sau đây:
- Năm 2019: Cải tạo, thay thế mới đường điện tầng 3 phòng đọc và thay toàn bộ bóng đèn huỳnh quang bằng bóng LED, do lâu ngày hệ thống dây điện và chấn lưu đã bị dò rỉ gây chập điện và có nguy cơ cháy nổ cao.
- Năm 2019: Mua bổ sung 02 module phần mềm KIPOS (hoàn thiện đủ các module).
- Đến năm 2023 : Mở rộng không gian phòng đọc ra toàn bộ hành lang tầng 3 (nhà C5): trang bị thêm bàn ghế, quạt, đèn, ổ điện ở hành lang.
- Đến năm 2023: Đề xuất mua thêm 01 bộ máy tính phục vụ cho thư viện tại khu B và 02 bộ máy tính cho cán bộ làm công tác nghiệp vụ kỹ thuật; 01 máy in cho phòng mượn; 02 trạm lưu thông và 02 trạm lập trình xử lý chip cho phòng mượn và phòng nghiệp vụ kỹ thuật; 02 quạt cây cho phòng mượn và phòng nghiệp vụ kỹ thuật; 1000 chặn sách sử dụng cho Thư viện khu A và B; 02 giá sắt đựng tài liệu cho phòng đọc và phòng mượn; 01 máy scan cho phòng nghiệp vụ kỹ thuật; 01 tủ gỗ thấp nhiều ngăn đựng sổ sách, tài liệu phục vụ bạn đọc; 01 tủ đồ 8 ngăn cho cán bộ phòng nghiệp vụ kỹ thuật; các chi tiết của giá đựng tài liệu (40 tấm đợt, 200 cái lẫy, 80 cái vạt, 10 thanh ngang); chíp và chỉ từ dán tài liệu.
- Tháng 11-12: Tăng cường nguồn kinh phí mua Windows bản quyền cho các phòng, ban trong trường.
Việc mua bổ sung máy tính mới, nhà trường nên mua máy tính đồng bộ có độ ổn định cao và có sẵn Windows bản quyền theo máy.
4. Công tác phong trào, đoàn thể
Cán bộ viên chức Trung tâm tham gia đầy đủ các hoạt động do Nhà trường và các đoàn thể phát động, tổ chức: thể thao, văn nghệ... 
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