图书管理员个人简历范文最新
基本信息
姓名：陈小姐
出生年月：1986年3月
居住地：上海
电话：XXXXXXXX
E-mail：XXXXXXXX
求职意向
工作性质：全职
希望行业：教育/培训/院校
目标地点：上海
期望月薪：面议/月
目标职能：图书管理员/资料管理员
工作经验
2010年5月—至今：XX大学[1年8个月]
所属行业：教育/培训/院校
编目部图书管理员/资料管理员
1.负责中外文书刊及其他各类文献的查重、分类标引、主题标引、著录;2.负责各分馆管理，审查借阅者身份，维护图书馆秩序;3.负责部门的文件流转，准确、恰当处理电话、传真、邮件等各种信息;4.负责对相关专业部门资料管理进行检查、指导与考核;5.负责图书、资料、档案的数字化工作;6.负责编制有用的检索工具(手检和机检)。
2009年8月—2010年4月：XX建筑公司[9个月]
所属行业：建筑/建材/工程
项目管理部图书管理员/资料管理员
1.负责公司内部文书档案的建档和管理;2.负责登记、分类、整理和存档需要签发的文件;3.负责对档案文件资料和网络信息资源进行开发和管理;4.负责各种文件的扫描、打印;5.熟悉工程的相关资料。
教育经历
2005/9—2009/7南京大学图书馆学和档案学本科
语言能力
英语(熟练)听说(熟练)读写(熟练)
自我评价
时间充裕，能够安排好不同的工作，在资料整理方面具有丰富的经验，曾经担任过图书管理员，负责期刊、图书的信息采编工作。能够独立完成期刊的编辑工作，能够协助建立图书室和档案室，并且可以兼任行政人事等工作。工作态度认真、细致，做事谨慎、细心，能够承受工作压力，具有合作精神和服务意识。
