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Nhiệm vụ cụ thể của các thành viên tổ công tác thư viện
Năm học 2023 - 2024 

Căn cứ vào khả năng, năng lực của từng thành viên trong tổ công tác thư viện, Tổ trưởng tổ Thư viện trường THCS Đông Quang phân công trách nhiệm và nhiệm vụ cụ thể như sau:
1.Đ/c :Trương Thị Thanh Thủy - Phó HT- Tổ trưởng
   Phụ trách chỉ đạo chung về mọi hoạt động của tổ  thư viện, chỉ đạo việc bổ sung, phát hành các loại sách báo trong thư viện, tham mưu với Hiệu trưởng mua sắm tu bổ các trang thiết bị đồ dùng trong thư viện.
2.Đ/c: Hồ Thị Hiền - NVTV- Tổ phó
 Quản lý thư viện, chịu trách nhiệm phần nghiệp vụ TV, mọi hoạt động của công tác thư viện (Cập nhật các loại hồ sơ sổ sách, kiểm kê, báo cáo tình hình kho sách và các hoạt động TV khi có yêu cầu của nhà trường và cấp trên yêu cầu).
3.Đ/c : Trần Thị Hồng Hạnh:Thanh tra ND
 Có trách nhiệm giám sát trong việc sử dụng kinh phí hoạt động thư viện từ các nguồn ngân sách nhà nước và các nguồn thu khác. Kết hợp với BGH kiểm tra cơ sở vật chất , sách báo tạp chí hàng quý, hàng năm và giám sát việc xuất nhập sách của thư viện.
Có trách nhiệm cùng với tổ trưởng và tổ phó thư viện thanh tra giám sát các hoạt động của thư viện 
4.Đ/c: Nguyễn Thị Kim Cúc: Tổng phụ trách 
 Hỗ trợ cùng với tổ công tác thư viện trong công tác tuyên truyền giới thiệu sách , các buổi phát thanh,và các hoạt động ngoại khóa.
5.Đ/c: Trần Thị Hồng Hạnh: Bí thư chi đoàn 
Phối hợp với nhân viên thư viện thực hiện công tác tuyên truyền giới thiệu sách, quyên góp ủng hộ sách, trưng bày triển lãm sách, ngày hội đọc sách…
6. Đ/c: Kiều Thủy và Đ/c Hiền : Tổ trưởng 
Phối hợp với tổ thư viện tổ chức sưu tầm tư liệu hướng dẫn học sinh đọc sách. Kết hợp cùng với GVCN phát hành đến học sinh các loại SGK, SBT, STK và các loại tài liệu khác liên quan đến việc học của học sinh.
7. Đ/c: Nguyễn Thị Kim Thoa- Kế toán
Có trách nhiệm quyết toán các loại chứng từ liên quan đến việc chi tiêu mua sắm trang thiết bị, sách báo tài liệu của Thư viện.
8.Đ/c: Nguyễn Thị Thu Phương : Thủ quỹ
Kết hợp cùng cán bộ thư viện mua sắm các trang thiết bị, sách báo, tạp chí và các đồ dùng thiết yếu phục vụ công tác thư viện.
9.Đ/c: Nguyễn Thị Thu Thủy: GV Mỹ thuật
Hỗ trợ cùng với cán bộ thư viện trang trí phòng thư viện, sắp xếp, trình bày kho   sách hợp lý, khoa học.
10.Đ/c Bùi Chí Bình: Giáo viên
Hỗ trợ trong công tác kỹ thuật phần mềm máy tính, đăng tin ảnh, đăng tin bài của các buổi tuyên truyền và các buổi ngoại khóa trên trang trường và các trang web. 
11. Giáo viên CN các lớp:
 Kết hợp với NV thư viện khuyến khích, đôn đốc, nhắc nhở học sinh tích cực hưởng ứng phong trào đọc sách tại thư viện và hưởng ứng các phong trào ngoại khóa do thư viện và nhà trường tổ chức.
12.Các em học sinh:
 Các em sẽ được CBTV tập huấn công tác nghiệp vụ thư viện và các em tham gia làm công tác nghiệp vụ thư viện như: (Đóng dấu, dán nhãn, ghi ký hiệu, tu bổ sách…) Mỗi khi thư viện bổ sung sách mới và sách do các bạn học sinh, giáo viên, hội cha mẹ học sinh quyên góp. Các em tham gia cùng với CBTV để phục vụ các bạn đọc là học sinh của từng khối lớp, hỗ trợ công tác trang trí, công tác tuyên truyền giới thiệu sách hàng tháng.
Với mọi công việc đã phân công yêu cầu các thành viên nghiêm chỉnh chấp hành, nếu trong quá trình làm việc thấy có sự bất cập đề nghị thông báo với tổ công tác để có sự điều chỉnh cho phù hợp.
                                            
	Nơi nhận:
-Tổ công tác thư viện (để t/h)
-Cán bộ GV, NV, HS (để t/h)
-Lưu TV, VT
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