　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
職　務　経　歴　書
                                〇〇〇〇/〇〇/〇〇 現在
                                      氏名　〇〇　〇〇

■職務要約
〇〇〇〇大学卒業後、〇〇市役所に入庁しオーテピア〇〇図書館にて〇年間司書として働いておりました。利用者と直接関わるカウンター業務や資料の準備管理に関わる選書や蔵書点検、イベントや展示の企画運営を行っておりました。カウンター業務では、相手の求めていることが何か考え快適に図書館を利用してもらえるようサポートすることを心がけていました。

■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月 〇〇市役所
◆事業内容：図書館
◆従業員数：〇〇〇名
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	図書館・科学館課所属
図書利用担当

	
	・カウンター業務
　資料の貸出返却・予約処理
　図書館利用登録手続き
　リクエスト受付
　レファレンス
・資料の選定
　選書
　新刊資料のデータチェック
・相互貸借業務
　所蔵検索、依頼館決定、依頼手続き
　貸出・借受資料の管理、チェック
・（健康安心防災）サービス業務
　イベントの準備、運営、広報
　展示準備、メンテナンス、データ処理
・蔵書点検
【実績】
イベント対象者とイベント内容を踏まえて本の紹介を行い、イベント会場での貸出冊数増加させることができました。
他課との合同で男女共同参画に関するリーフレット作成において、関連図書館資料を探して案内することで、行政における資料活用促進につなげることができました。


	
	 




■資格
・図書館司書 (〇〇〇〇年〇月)
・第一種運転免許普通自動車
・ITパスポート試験　合格


■PCスキル
□Excel
・表／グラフの挿入・活用
・四則演算
・セル・シートの設定
・関数類の理解・活用
・ピボットテーブルの活用
□Word
・文章作成
・図表／グラフの挿入・活用
□PowerPoint
・プレゼンテーション資料作成
・アニメーションの活用
・グラフィック機能の活用

■自己ＰＲ
・相手にわかりやすく伝える力
何を話すかよりも相手の状況を把握することに重きをおき、相手が既に知っていること、今知りたいことを理解した上で伝えるようにしています。前職の司書では、イベントに参加する年齢層や目的を考慮し選書、紹介することで貸出冊数を増やすことができました。

・周囲と連携したイベント運営の経験
前職では、出前図書館先での図書館の紹介・おすすめ本の紹介を担当し、出前図書館の利用者数・貸出冊数を前年比から伸ばした実績がございます。〇〇市いきいき健康チャレンジのイベントにおいて、図書館と本の紹介の時間をいただき、来場者の目的が健康になるための情報を得るためということに着目し、「イベント内容に沿った本」かつ「手軽に読みやすい本」を館内の従業員にも相談しながら選定し、紹介を行いました。来場者からは「あなたの紹介していた本を借りたい」「他にあなたのお薦めの本はないか」と反響がよく、先輩方からも「分かりやすいいい紹介だった」とのお言葉をいただくことができました。

以上
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