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BIÊN BẢN BÀN GIAO 

(Nhân sự, tài sản, hồ sơ công việc của đơn vị Trung tâm Thư viện)
1. Thời gian, địa điểm: 

1.1. Thời gian:  …...giờ …... ngày …..tháng …..năm 2022
1.2. Địa điểm:  Trung Tâm Thư viện
1.3. Thành phần:

- Bên bàn giao: Ông Trịnh Hoàng Hiệp – Nguyên Phó Trưởng Trung tâm Thư viện
- Bên nhận bàn giao: Bà Hồ Ngọc Chi 
2. Nội dung: Bàn giao các công việc gồm có
2.1. Nhân sự: 
* Tổng số CB-NV có mặt tại thời điểm ngày………..:..... là 06 người

Trong đó: 

Biên chế: 03 người:
- Nguyễn Tứ Cảnh
- Trần Thị Diễm Thúy
- Đặng Thu Hà
Hợp đồng trường: 03 người
- Nguyễn Thị Trang
- Hà Thị Hậu
- Lư Diễm Phúc

* Bảng mô tả vị trí việc làm của CBNV (Đính kèm).
2.2. Tài sản: (Đính kèm bảng kiểm kê tài sản năm 2021), gồm có 3 mục
* Tài sản quản trị. 

*  Tài sản dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng.
* Tài sản cố định.
2.3.  Tài liệu dạng in (sách – file sách): 27.892 cuốn sách (4939 tựa sách) bao gồm:
	STT
	Môn loại
	Nhan đề
	Bản sách
	Ghi chú

	1
	Anh văn
	209
	894
	 

	2
	Từ điển
	97
	343
	 

	3
	Chính trị
	395
	3544
	 

	4
	Cơ khí chế tạo
	71
	438
	 

	5
	Cơ khí công nghệ kim loại
	30
	341
	 

	6
	Cơ khí tiện
	12
	104
	 

	7
	Cơ khí vẽ kỹ thuật
	37
	394
	 

	8
	Cơ khí hàn
	26
	167
	 

	9
	Cơ khí tổng loại
	124
	830
	 

	10
	Cơ khí cơ học
	62
	598
	 

	11
	Điện lạnh
	94
	591
	 

	12
	Điện tử
	426
	2332
	 

	13
	Điện
	280
	1878
	 

	14
	Xe máy
	28
	71
	 

	15
	Ô tô
	121
	719
	 

	16
	Kinh tế
	27
	243
	 

	17
	Lịch sử
	103
	180
	 

	18
	Cắt may
	102
	574
	 

	19
	Nấu ăn
	82
	242
	 

	20
	Cắm hoa
	39
	78
	 

	21
	Pháp luật
	171
	588
	 

	22
	TT HCM
	136
	251
	 

	23
	Tâm lý
	262
	513
	 

	24
	Tin học
	433
	2708
	 

	25
	Toán học
	113
	643
	 

	26
	Vật lý
	74
	482
	 

	27
	Hóa học
	62
	600
	 

	28
	Văn hóa
	251
	612
	 

	29
	Thơ
	43
	109
	 

	30
	VH dân gian
	44
	113
	 

	31
	PB-LLVH
	44
	121
	 

	32
	PB-BLVH
	59
	187
	 

	33
	VH nước ngoài
	299
	482
	 

	34
	VH Việt Nam
	239
	441
	 

	35
	Y học
	66
	120
	 

	36
	Tài liệu
	4
	49
	 

	37
	Học đường
	8
	38
	 

	38
	SGK C.III MỚI
	150
	2409
	 

	39
	Nghiệp vụ khách sạn
	1
	1
	 

	40
	Tài chính - K.toán
	16
	499
	 

	41
	Tài chính - N.hàng
	18
	982
	 

	42
	Kế toán
	25
	423
	 

	43
	Môi trường
	1
	1
	 

	44
	Quản trị KD
	35
	888
	 

	45
	Tài chính quốc tế
	2
	53
	 

	46
	Nghệ thuật
	1
	1
	 

	47
	Kỹ năng sống
	17
	17
	 

	
	TỔNG
	4926
	27707
	


2.4. Hồ sơ công việc: Các nhân viên trong đơn vị đang đảm nhiệm các hồ sơ công việc như sau: 
* Hồ sơ về Kiểm kê hàng năm: Tài sản cố định, tài sản quản trị (cô Thúy)
* Hồ sơ về công việc chụp hình thẻ SV (cô Phúc)
* Hồ sơ về công việc lưu hành sách (cô Hậu)
* Hồ sơ về kho sách (cô Trang; cô Hậu)
2.5. Dịch vụ, phục vụ:

* Hồ sơ công việc phục vụ (cô Hà)

2.6. Tài chính – Tiền đền sách của bạn đọc khi làm mất sách thư viện: 3.934.000 đồng (Cô Hậu phụ trách)

3. Ý kiến khác: 

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….
4. Kết thúc bàn giao: 


Kết thúc bàn giao lúc …. giờ ….       cùng ngày. 

BÊN GIAO 
BÊN NHẬN

                 HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG


(PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ)

1

