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BIÊN BẢN BÀN GIAO 

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

1.1. Thời gian:  …...giờ …... ngày …..tháng …..năm ……
1.2. Địa điểm:  Trung Tâm Truyền thông – Thư viện
2. Nội dung: 

2.1. Nhân sự: 
Tổng số CB - NV có mặt tại thời điểm ngày………..: là 07 người. Trong đó: 

Biên chế: 04 người:
- Nguyễn Tứ Cảnh
- Trương Hữu Lộc
- Đặng Thu Hà
- Trần Thị Diễm Thúy
Hợp đồng trường: 03 người
- Nguyễn Thị Nhung
- Nguyễn Thị Trang
- Hà Thị Hậu
2.2. Tài sản: (Có biên bản kiểm kê tài sản đính kèm biên bản này)

* Tài sản quản trị: 21 mục, trị giá 264.718.299 đồng. 

* Tài sản cố định: 11 mục, trị giá 425.457.000 đồng. 
* Tài sản cố định (máy móc thiết bị): 41 mục, trị giá 242.987.288 đồng.
* Tài sản thiết bị kỹ thuật chuyên dùng: 8 mục, trị giá 30.911.000 đồng
2.3.  Tài liệu dạng in (sách): 23.801 cuốn sách (4207 tựa sách) bao gồm 53 cuốn sách tặng. Trong đó:
* Tổng số sách HSSV đang mượn chưa được thu hồi: 80 nhan đề (80 cuốn)
* Tổng số sách GV-CB-NV đang mượn chưa được thu hồi: 725 nhan đề (725 cuốn)
* Tổng số sách mất: 0
* Tổng số sách CB – GV – NV và HSSV đền bằng tiền mặt: 37 cuốn, trị giá 1.839.000 đồng (số tiền này do cô Trần Thị Diễm Thúy tạm giữ trong khi chờ quyết định xử lý của nhà trường theo đúng thủ tục).
2.3.1. Ngoài ra thư viện còn tiếp nhận bàn giao các loại giáo trình, bài giảng, luận văn thạc sĩ và tiểu luận môn học từ phòng Khoa học công nghệ và Quan hệ quốc tế chuyển sang để biên mục đưa vào lưu hành. Tổng cộng có 206 nhan đề (206 cuốn), gồm có:
* Tổng số giáo trình, bài giảng: 137 nhan đề (137 cuốn)
* Tổng số luận văn: 54 nhan đề (54 cuốn)
* Tổng số tiểu luận môn học: 15 nhan đề (15 cuốn)
2.3.2. Báo, tạp chí: 09 đầu báo/tuần
- Thanh niên: 1 tờ/ngày

- Tuổi trẻ: 1 tờ/ngày

- Người lao động: 1 tờ/ngày

- Sài gòn giải phóng: 1 tờ/ngày

- Nhân dân: 1 tờ/ngày

- Pháp luật: 1 tờ/ngày

- Công an TPHCM: 3 tờ/tuần (thứ 3, 5,7)

- Phụ nữ: 02 tờ/tuần (thứ 4, 6)

- Giáo dục TPHCM: 03 tờ/tuần (thứ 2,4,6)
2.3.4. Sách đã được duyệt thanh lý năm 2014 chờ được xuất khỏi kho thư viện (Sách đã được ghi giảm số lượng, loại ra khỏi sổ sách):
- Tổng số nhan đề: 600 nhan đề
- Tổng số bản sách: 1.088 cuốn
2.4. Hồ sơ công việc: Đơn vị đang đảm nhiệm các hồ sơ công việc như sau: 
* Hồ sơ về kiểm kê hàng năm tài sản của Trung tâm 
* Công văn đi, đến
* Hồ sơ công việc của Trung tâm
2.5. Hồ sơ về tài liệu dạng in (sách):
* Hồ sơ về công việc lưu hành sách

* Hồ sơ về nhập sách mới
* Hồ sơ về tự kiểm kê kho sách
3. Kết thúc bàn giao: 


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

BÊN GIAO 
BÊN NHẬN


TRƯỞNG ĐƠN VỊ
TRƯỞNG ĐƠN VỊ 


HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG


(PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ) 
