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	STT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực chuyên môn
	Mô tả công việc
	Ghi chú

	
	Nguyễn Thị Nhung
	25/12/1981
	Nhân viên Thư viện
	Cử nhân Khoa học thư viện.
-Nắm vững các kiến thức nền tảng và chuyên sâu về chuyên môn nghiệp vụ thư viện.
-Thành thạo các kỹ năng nghiệp vụ truyền thống (Phân loại, mô tả, định chủ đề, tóm tắt, dẫn giải, tra cứu, tìm tim,…) và các kỹ năng trong môi trường thông tin điện tử hiện đại (Xử lý nghiệp vụ, phục vụ với phần mềm quản lý thư viện; Xử lý, sắp xếp, lưu trữ tài liệu dạng giấy, tài liệu số, hướng dẫn sử dụng thư viện…)
[bookmark: _GoBack]-Khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm: tập trung làm tốt công việc của mình và hiểu rõ vị trí, vai trò trong công việc chung.
-Sử dụng thành thạo tin học văn phòng, Anh văn giao tiếp.
-Chịu được áp lực công việc, không ngừng học hỏi, cập nhất kiến thức mới phục vụ công việc.
	Đảm nhiệm công tác lưu hành thư viện; Xử lý nghiệp vụ sách trong quá trình xây dựng thư viện điện tử. 
1 Công tác lưu hành
1.1 Phục vụ mượn – trả hàng ngày (kho đóng và xử lý dữ liệu trên excel).
1.2 Chịu trách nhiệm quản lý thẻ mượn của sinh viên(khóa 11,12), phiếu mượn sinh viên (từ khóa 13); Sổ ghi mượn sách, phiếu mượn của CB-CNV.
1.3 Cập nhật thông tin sinh viên (xóa tên, tự nghỉ học, bảo lưu,...) từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
1.4 Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
1.5 Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
1.6 Lập bảng thống kê mượn—trả vào cuối ngày để lưu trữ dữ liệu lưu hành trên giấy (có chữ ký kiểm soát của người lưu hành và quản lý kho).
1.7 Thực hiện các công tác lưu hành khác: Xác nhận không nợ sách cho sinh viên bảo lưu, sinh viên tốt nghiệp, cán bộ nghỉ hưu hoặc thuyên chuyển; Thủ tục đền sách mất, đền tiền…
2. Xử lý hồi cố, Biên mục: Phân loại, định chủ đề, tóm tắt, làm nhãn, nhập dữ liệu sách.
3. Thực hiện các công việc khác (theo phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị).
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



TPHCM, ngày    tháng    năm 2015
         TRƯỞNG ĐƠN VỊ
