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	TT
	Tên công việc
	Tên người phụ trách công việc
	Tên người hỗ trợ chính
	Tên người hỗ trợ phụ (nếu có)
	Tên người quản lý công việc
	Tên người theo dõi, giám sát (nếu có_
	Ghi chú

	1
	Phục vụ bạn đọc mượn – trả tài liệu
	Ngô Thanh Hương
	Hoàng Thị Hiền; Nguyễn Văn Duy
	Đỗ Lệ Chi; Nguyễn Thị Minh Nguyệt
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	

	2
	Phục vụ bạn đọc tra cứu, đọc luận án, luận văn, đề tài nghiên cứu khoa học và phòng tra cứu mạng
	Nguyễn Thị Thu Thủy
	Nguyễn Thị Minh Nguyệt
	
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	

	3
	Bổ sung tài liệu
	Hoàng Thị Thúy
	Ngô Thị Thanh Hương; Phan Thị Phượng
	Hoàng Thị Hiền; Nguyễn Văn Duy
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	

	4
4.1


4.2




4.3
	Xử lý nghiệp vụ tài liệu
Xử lý nghiệp vụ và biên mục tài liệu số

Xử lý nghiệp vụ và biên mục tài liệu giấy (sách, báo, tạp chí, từ điển)


Xử lý nghiệp vụ và biên mục tài liệu giấy (luận án, luận văn, đề tài nghiên cứu khoa học)
	
Hoàng Thị Thúy


Đỗ Thị Mường




Nguyễn Hữu Độ
	
Nguyễn Hữu Độ


Đỗ Lệ Chi; Hoàng Thị Nga; Nguyễn Thị Minh Nguyệt; Phan Thị Phượng

Đỗ Thị Mường
	
Đỗ Lệ Chi


Ngô Thị Thanh Hương; Hoàng Thị Hiền


Hoàng Thị Nga
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	

	5
	Phục vụ bạn đọc đọc tài liệu tại chỗ
	Phan Thị Phượng
	Đào Thị Hồng Diệp
	
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	Toàn bộ nhân viên Thư viện tham gia trực ngoài giờ và thứ 7

	6
	Phục vụ bạn đọc tự học
	Đào Thị Hồng Diệp
	Phan Thị Phượng
	
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	Toàn bộ nhân viên Thư viện tham gia trực ngoài giờ và thứ 7

	7
	Tu bổ tài liệu
	Hoàng Thị Nga
	Ngô Thị Thanh Hương; Hoàng Thị Hiền; Nguyễn Văn Duy; Phan Thị Phượng; Đào Thị Hồng Diệp
	
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	Toàn bộ nhân viên Thư viện tham gia trực ngoài giờ và thứ 7

	8
	Nhập và bán tài liệu
	Ngô Thị Hương Liên
	Hoàng Thị Thu Hằng
	Hoàng Thị Nga
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	

	9
	Thanh lý tài liệu
	Hoàng Thị Hiền
	Ngô Thị Thanh Hương
	Phan Thị Phượng
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	

	10
	Quản lý phần mềm thư viện Kipos
	Nguyễn Hữu Độ
	
	
	Nguyễn Thị Hải Yến
	Lê Văn Hưng
	

	11
	Quản trị cổng thông tin điện tử - website Thư viện
	Nguyễn Hữu Độ
	
	
	Nguyễn Thị Hải Yến
	Lê Văn Hưng
	

	12
	Đề xuất, quản lý trang thiết bị Thư viện
	Nguyễn Văn Duy
	Ngô Thanh Hương
	Hoàng Thị Hiền
	Nguyễn Thị Hải Yến
	
	





															Người lập biên bản
																	



														    	      Vũ Thị Ngọc










