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BIÊN BẢN BÀN GIAO CÔNG VIỆC
Hôm nay, ngày 30/09/2016, tại Trung tâm Truyền thông - Thư  viện, chúng tôi gồm:

Trưởng đơn vị:            Đỗ Tuấn Việt

Người bàn giao:          Nguyễn Thị Nhung.  Chức vụ: Nhân viên
Người nhận bàn giao:
   Chức vụ: 

Lý do bàn giao: Cô Nguyễn Thị Nhung ngưng đảm nhiệm công tác tại TT Truyền thông – Thư viện (Theo Thông báo về việc điều động nhân sự ngày 29/09/2016), bàn giao lại một số dữ liệu, sổ sách liên quan đến công việc tiếp tục của thư viện.

    
Nội dung bàn giao như sau:

    
I. Công tác Lưu hành

     1. File dữ liệu

1.1 File “LƯU HÀNH CHÍNH” nằm trong ổ D:/LƯU HÀNH CHÍNH (Bao gồm Kho sách, Sinh viên mượn, Cán bộ mượn, Danh sách HSSV, mẫu báo cáo ngày, Danh sách Sinh viên mất sách đền tiền, Cán bộ giáo viên mất sách đền tiền).
1.2 Sinh viên nghỉ học, cán bộ nghỉ làm còn mượn sách lưu trong D:/Lưu hành/Nghỉ học nghỉ làm còn mượn sách.
1.3 Sinh viên tốt nghiệp các năm (Đã gửi thông báo nhờ p.đào tạo giữ bằng) còn nợ sách thư viện lưu trong D:/Lưu hành/Sinh viên tốt nghiệp còn nợ sách.

1.4 Dữ liệu lưu hành hàng ngày từ năm 2015,2016 lưu trong D:/Lưu hành/ Lưu hành 2015,2016
1.5 Mẫu báo cáo ngày, báo cáo tháng, thống kê lưu trong D:/Lưu hành/BÁO CÁO SỐ LIỆU CUỐI NĂM.
2. Sổ sách:

2.1 Sổ Mượn Cán bộ-Công nhân viên: 18 sổ (Được đánh số thứ tự từ 01 đến 18)

2.2 Sổ mượn Sinh viên: 02 sổ (13CĐ-TP2/CUỐN 2; 13CĐ-TP3/CUỐN 3).

2.3 Sổ đền tiền sách mất: Từ số thứ tự 01 đến 43 (Kèm theo số tiền từ 40-43 là: 275 000).
2.4 Phiếu Mượn sách (đính kèm báo cáo ngày có chữ ký kiểm soát của quản lý Kho và Lưu hành) của Cán bộ -Công nhân viên tính từ ngày 28/04/2014 đến 30/09/2016.

2.5 Phiếu Mượn sách (đính kèm báo cáo ngày có chữ ký kiểm soát của quản lý Kho và Lưu hành) của Học sinh sinh viên tính từ ngày 28/04/2014 đến 30/09/2016.

2.6 Hồ sơ lưu Bản thanh toán nợ của CB-CNV; Bảo lưu học tập của HSSV tính đến ngày 30/09/2016.
2.7 Các loại giấy tờ khác như: Giấy xác nhận không nợ sách, hồ sơ lưu báo cáo ngày được sắp xếp theo thứ tự ngày tăng dần, các thẻ sinh viên mượn sách khóa 11CĐ, 12CĐ (Phải lưu trữ lại tất cả các giấy tờ này để phục vụ đối chiếu, kiểm kê tài liệu giữa Lưu hành và Kho về sau).
II. Công tác biên mục
1. File Biên mục sách thuộc các chủ đề: Chính trị, Điện tử, Anh ngữ, Từ điển, Tin học, Hóa học, Toán học được lưu trong file Biên mục chung.

Trong đó, Toán học đã làm đến C1.138 (chưa in, nhãn trong D:/IN 8 từ số cá biệt s01692-s016932, kèm theo dán cá biệt từ s016923-s016932).
Trong trang biên mục cá nhân lưu trong D:/LƯU HÀNH CHÍNH thuộc sheet “Nhung –biên mục”.

Số cá biệt được bôi màu tím là sách đang cho mượn chưa xử lý được.
    
2. File biên mục tài liệu nội sinh (Luận văn thạc sĩ, Giáo trình bài giảng, Tiểu luận môn học) lưu trong D:/ Biên mục.

3. Mã vạch sách từ S00001 – S23220; Mã vạch tài liệu nội sinh từ 001-238 lưu trong D:/Nhung công việc/Mã vạch (Lưu trữ cho việc xử lý lại sách mất, mượn và hỏng nhãn).

4. Chìa khóa phòng

Người bàn giao cam đoan rằng toàn bộ nội dung công việc đang thực hiện đã được bàn giao đầy đủ. Biên bản được lập thành 03 bản, mỗi bên giữ một bản./.
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