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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VH#T NAM™

TINH TAY NINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:4P0%/QP-UBND Téy Ninh, ngay 2l thang M ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc, Bang mo ta cong viéc va Khung ning luc
vi tri viéc lam cia Thw vién tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin ctt Luat T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 nam 2015;

Cén ct Nghi dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 cta
Chinh phu quy dinh v€ vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Cén ctr Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nidm 2012 cua
Bd Noi vu hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5
nam 2012 cua Chinh pht quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép céng
lap;

Xét dé nghi clia Giam dbc S& Noi vu tai To trinh sb 639/TTr-SNV ngay
12/11/2019,
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viéc v.ﬁ}
Khung nang luc vi trg viéc lam cua Thu vién tinh truc thudc S& Van hoa, Thé
thao va Du lich, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gém: 13 vi tri

- Vi tri viéc lam thugc nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 04 vj tr;

- Vi tri viéc lam thudc nhém hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhom ho tro phuc vu: 06 vi tri.

2. Bang mo ta cong vi€c va Khung nang luc vi tri viéc lam

(Kem theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé td céng viéc va Khung ning
lwe vi tri viéc lam)

Piéu 2. Gie\to Giam dbc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich td chirc trién
khai, thuc hién D€ &n vi tri viéc lam trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang
mo ta cong viéc va Khung néang luc vi tri viéc lam da dugc phé duyét ding theo
quy dinh; phan bd 56 luong ngudi lam vi¢e theo thng vi tri vi¢e lam trén co s&
chi tiéu s6 lugng nguoi lam viée duge co quan ¢ thaim quyén giao, bdo dam sit
dung hi€u qué so lugng ngudi lam viée duge giao dinh ky hang nam.



Diéu 3. Giam ddc S¢ Nodi vu ¢ trach nhiém theo doi, hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viéc lam; viéc st dung so lugng ngudi lam viée theo
vi tri vi€e lam va khung nang luc cua timg vi tri theo dung quy dinh cta phdap luét.

Didu 4. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky, bai bd Quyét dinh s6
2677/QD-UBND ngay 10/11/2017 ctia Cha tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc
phé duyét danh muc vi tri vi€éc lam trong cac don vi sy nghiép cdng lap truc
thudc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.

) Piéu 5. Chanh Van phong Doan DBQH, HPND va UBND tinh, Giam
doc S& No6i vu, Giam doc S& Vin héa2 Thé thao va Du lich va Thu truéng céc co
quan, don vi c0 li€n quan cén ¢t Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: %5~ (NCHU, TICH
-Nhu Diéu 5; rHO CHU TICH
- TT HDPND tinh;

- CT, céc PCT UBND tinh;
- LDbVP;

- Phong NCPC;

- Luu: \[’T. (Mant)




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA

THU VIEN TINH
h m theo Quyét dinh sé6 R50Y /OP-UBND ngay 21 / li /2019 ciia Chii tich UBND tinh)
9

Hang caa chirc danh
STT Vi tri viée 1am Chirc danh nghé nghiép nghe nghiép toi | Ghi chi
thiéu

I | Nhém cong viéc linh dao, quan 1y, diéu hanh

1 | Giam dbc Vién chirc hanh chinh III

2 | Pho Giam déc Vién chirc hanh chinh III

Thu vién vién, Quan tri vién hé thong,

3 | Truong phong K§ su, Vién chirc hanh chinh T

4 | Phé Trudng phong Thu vién vién, Oszms tr1 vién hé thong, I
Ky¥ su,

II | Nhém cong viéc hoat dong nghé nghiép

1 | Céng tic BS sung va Xu ly tai liéu Thu vién vién I1I

) ) Thu vién vién,
2 | Cong tac Thong tin - Thu muc va Tin hoc o : I1I
Quadn tri vién hé thong

Cong tac Phuc vu ban doc — Bao quan tai liéu va Mang

- ik Thu vién vién, K¥ thuét vién, K§ su v
ludi thu vién
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UY BAN NHAN DAN
TINH TAY NINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG 2>ZQ LUC CUA VI TRi VIEC LAM

THU VIEN TiNH

(Kém theo Quyét dinh sé #9502 /OP-UBND ngayZl /M /2019 cia Chii tich UBND tinh)

" A . Khung nang luc

STT Tén VTVL M0 ta cong viéc (Niing lwc, ky niing, trinh df)
I__| Vi tri viéc lam thudc nhom lanh dao, quén 1y, diéu hanh
1 | Gidm dée - Quan ly, di€u hanh chung moi hoat dong ctia Thu vién | * Nang lwe, ky ning:

tinh, chiu trdch nhiém truéc Gidm déc S& Vian héa, Thé
thao va Du lich va trudc phap luat vé toan bd hoat dong
ciia Thu vién tinh. T chirc trién khai thuc hién cac nhiém
vu theo su phén cong ctia Ban Giam dc S& Vian héa, Thé
thao va Du lich tinh Tay Ninh.

- Xay dung ké hoach hoat dong hang ndm cta Thu vién
trinh Gidm ddc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich phé duyét
va tb chuc thue hién sau khi dugc phé duyét.

- T chirc trién khai, don dbe viéc thuc hién cic chu
truong, ké hoach nhiém vu cong tac thudc linh vuc thu
vién theo su chi dao ctia S& Vin hoéa, Thé thao va Du lich,
Vu thu vién, Thu vién Quéc gia Viét Nam. Kiém tra cdng
viéc da uy n:%on kiém tra Phé Gidm déc thuc hién nhiém
vu quan ly, diéu hanh theo phén cong.

- Quén ly va str dung ¢4 hi¢u qua tai chinh, tai sén ctia don
vi. Quan 1y, t& chirc bo may, bién ché; thuc hién cdc ché
dd, chinh sach d6i véi can bo, vién chtre, lao dong thudc
pham vi don vi quan ly theo quy dinh cla phép luat va
phén omﬁ ctia Vin hoéa, Thé thao va Du lich.

- Truc tiép phu trach cdng tac to chirc can bo, dao tao boi

dudng, cong tic thi dua khen thuéng, cong tac tai chinh,

- C6 ning lyc tb chirc thye hién céc chi truong, ké
hoach cong tic cia nganh, vdn dung linh hoat,
sdng tao vao hoan canh cu thé ctia don vi, dam bao
hoan thanh t6t nhiém vu cua nganh va phat trién
phong trao cia don vi.

- C6 nang lyc sang tao, du tinh, du béo, tAm nhin
dé xdy dung ké hoach céng tac, chién luge phat
trién ctia don vi, tham gia va xdy dung phuong
huéng ké hoach cong tac cia toan nganh.

- C6 ning luc diéu hanh; c6 kinh nghiém t6 chiic,
quén ly; c6 kha ning quy tu, t& chirc can bd, vién
chuc trong co quan dé chu tri va phéi hop vé6i céc
om@u cac nganh, cic don vi c6 lién quan thuc hién
va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh @9 dao tao: Co cm:m tdt nghi€p dai hoc tré
1€n v&i chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri tir Trung cip (hoic
twong duong) trd lén.

- C6 chimng chi bdi dudng nghi€p vu quan ly nha
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STT

Tén VTVL

Khung nang lwe
(Nang luc, k§ nang, trinh do)

- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri tur Trung cép (hoic
tuong duong) trd 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha
nudc ngach chuyén vién trd 1én.

- C6 chiing chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu
thu vién vién.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung
cong ngh¢ thong tin co bén quy dinh tai Thong tu
sO 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh chudn ky
nang str dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngir twvong duong bac 2 khung
nadng luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tur sé 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét
Nam.

Truwéng phong

3.1

Truwdéng phong
Hanh chinh -
Tong hop

- Diéu hanh chung va lam cdng tac t6 chirc; chiu trach
nhiém truéc Ban Gidm ddc va phép luét linh vire cong tac
dugc phén cong.

- Tham muu cho Gidm dbc vé cong tac td chic bd may,
bién ché, quan 1y can b, vién chirc va nguoi lao dong theo
quyén han dugc phén cép. ZmEg cliru soan thao ndi qui,
quy ché 1am viéc ciia don vi trinh Giam déc ky quyét dinh
ban hanh.

- Xay dung ké hoach dio tao, bdi dudng can bo, vién
chire, ngudi lao dong cta don vi va td chirc thuc hién sau
khi dugc duyét.

- Thuc hién nhiém vu théng ké, bao céo sb luong, chét

* Nang lwc, ky ning:
- m_o: duge chic ndng, nhiém vu, quyén han, co
céu t6 chirc, chinh séch, quy trinh lam viéc don vi
quy dinh trong cidc vdn ban quy pham phap luat
cua trung wong va dia phuong.
- Chu dong cép nhét thong tin vé xu huéng lién
quan dén linh vuc chuyén trach nham gop y, dé
xuét ké hoach trung han cia phong
- Dam bao nhiém vu, hoat dong phong phu hop
v6i chién luge, muc tiéu chung cta don vi.
- E_oc biét vé cac xu _hudng phat trién cia cac yéu
t& chinh tri, kinh té, xa hdi, mo6i trudng, cong

3
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STT

Tén VTVL

Mo ta cong viée

Khung nang luc
(Nang lue, ky niang, trinh do)

nhu cau hoc tap, nghién ctru ctia ban doc. Suu tim, bd
sung nhitng tai liéu quy, hiém, tai liéu dia chi.
- Xay dung chinh sach phat trién ngudn luc thong tin cia
thu vién, chinh sach bd sung sach bao phu hop véi trinh do
dan tri va diéu kién phét trién kinh té - x3 hoi cua dia
phuong.
- Tham muu trién khai ap dung cic chuin :m::% vu thu
vién theo quy dinh ctia Vu Thu vién va Thu vién Qudc Gia
trong hé théng thu vién cdng cong.
- Ngoai ra thyuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong
cia Ban Gidm dbe.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét hang ngay trong
pham vi linh vuc dwgc phan cong va cac cong viéc khac
theo sur chi dao cia BGD don vi.

quan dén linh vuc chuyén trach nhim gbp y, dé
xuét ké hoach trung han cua phong

- Pam béo nhiém vy, hoat dong phong phu hop
vé6i chién luge, muc tiéu chung ctia don vi.

- E:E biét v& cac xu _hudng phat trién cia cac yéu
t5 chinh tri, kinh 8 xa hoi, moi truong, cong
nghé...nhdm dé xuét nhitng hoat dong, ké hoach
cdng viéc phu hop.

- Nam duoc cac chién lugc, dinh huéng cua don vi
va nhitng uu

tién chinh tri nhdm xdy dung céc ké hoach cong
viéc, hoat dong phu hop.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu vién
hodc chuyén nganh khéac phu hgp v6i nganh, linh
vuc cong tac.

- Yéu ciu v2 trinh dd chinh tri tir So om@ (hodc
tuong duong) trd 1én.

- C6 chitng chi bdi dudng nghi€p vu quan ly nha
nudc ngach chuyén vién trd 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén ky ning sir dung
cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Théng tu
so0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua BO
Théng tin va Truyén thong quy dinh chudn k¥
ndng str dung cong nghé thong tin

- C6 trinh d6 ngoai ngir twong duong bac 2 khung
nang luc ngoai

nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc
ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
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STT

Tén VIVL

Khung ning lwe
(Nang lwe, ky ning, trinh dj)

- C6 trinh d0 ngoai ngit twong duong béc 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu s& 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bd Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam

34

Trwéng phong
Phuc vu ban doc,
bao quén tai liéu
va mang lwéi thw
vién

- Quan ly va diéu hanh chung cong tac clia phong, chiu
trach nhiém truéc Ban Giam ddc va phap luat linh vuc
cdng tac duoc phan cong.

- Quan ly céc by phan phuc vu ban doc tai chd va cho
muon tai liéu vé nha. Phéi hop véi _phong, ban don vi tb
chire trung bay theo ting chuyén dé phuc vu céc ngay 18
16n, céc su kién chinh trj ctia dat nuéc va cua dia phuong.

- Khao sét nhu ciu ban doc, vwo_ hop thuc hién bd sung
sach bao, tap chi ddp ung nhu cau hoc tap, nghién ciru,
gidi tri cia nguoi dan

- Giai quyét nhitng coéng viéc d6t xuit hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va cac cdng viéc khac
theo sur chi dao cia BGP don vi.

* Ning lue, ky niing:
- E_oz duoc chirc niang, nhiém vu, quyén han, co
cdu té churc, chinh séch, quy trinh lam viéc don vi
quy dinh trong cdc van ban quy pham phép luét
cua trung wong va dia phuong.
- Chu dong cap nhit théng tin vé xu hudéng lién
quan dén linh vuc chuyén trach nham gép y, dé
xut ké hoach trung han cta phong.
- Dam bdo nhiém vu, hoat dong phong phit hop
v6i chién luge, muc tiéu chung cua don vi.
- ER: biét vé céc xu  huéng phat trién cua cac yéu
t6 chinh trj, kinh 8 x4 hoi, moi truong, cong
nghé...nham dé xuét nhiing hoat dong, ké hoach
cong viéc phu hop.
- Ném duoc céc chién luge, dinh hudng cua don vi
va nhitng vu
tién chinh tri nham xay dung céc ké hoach cong
Soo hoat dong phu hop.

* Trinh d§ chuyén mén:
- Trinh do dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu
vién; k¥ thudt, cdng nghé hodc chuyén nganh khac
pht hop véi nganh, linh vuc cong tac.
- Yéu cdu v& trinh do chinh tri tir So cip (hoic
tuong duong) trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha
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STT

Tén VITVL

Mo ta cong viée

Khung nang luc
(Nang e, ky nang, trinh do)

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu vién
hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac.

- Yéu céu vé trinh do chinh tri tir So om@ (hoac
twong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudce ngach chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k§ nang st dung
cong ngh¢ thong tin co ban quy dinh tai Thong tur
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bd
Thoéng tin va Truyén thong quy dinh chuin k¥
néng sir dung cong nghé thong tin

- C6 trinh d6 ngoai ngir twong duong bic 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu sd 01/2014/TT- BGDPT ngay
24/01/2014 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét
Nam.

4.2

Pho Trudng
phong B0 sung va

- Truc tiép phu trach khau bién muc, phén loai va xtr 1y tai
liéu cia Thu vién. Gitp trudng bwonm t6 chirc thue hién
cac nhiém vu chuyén mén duoc giao.

- Chiu tradch nhiém quéan ly, xu ly ky thuat toan bd sach,

bédo hién c6 trong thu vién; td chirc muc lyc, sip xép hé
thdng muc luc, tra ctru tai liu.

- Tham gia cong tac thanh loc, thanh ly sach béo.

- Tham gia huéng din va trién khai 4p dung cac or:m:
nghiép vu theo chi dao ctia Vu Thu vién va Thu vién quéc
gia cho hé théng thu vién cong cong trén dia ban toan tinh.

- Theo ddi quan ly céc ngudn sach tang, biéu, sach chuong
trinh muc tiéu cho kho ludn o::%o: Thu vién tinh.

*Nang lwe, ky niing:

- E_ac dugc chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
céu t§ chirc, chinh sach, quy trinh lam viéc don vi
quy dinh trong cdc vin ban quy pham phap luit
cua trung wong va dia phuong.

- Chu dong cap nhat thong tin vé xu huéng lién
quan dén Iinh vuc chuyén trach nham gop v, dé
xuat ké hoach trung han ctia phong.

- Dam béao nhiém vy, hoat dong phong phu hop
v6i chién luge, muc ti€u chung cua don vi.

- E_mc biét v& cac xu huéng phat trién cta céac yéu
t5 chinh tri, kinh t, xa hoi, mo6i truong, cong
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STT

Tén VTVL

MG ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang lwce, ky nang, trinh do)

chirc va xay dung cac bd suu tap sb; Quaén tri mang thong
tin thu vién.

- Nghién ctru, bién soan va phat hanh céc san phdm thong
tin.

- Giai quyét nhing cdng viéc d6t xudt hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phén cong va céc cong viée khac
theo su chi dao ciia BGD don vi, Trudéng phong.

xuat ké hoach trung han ctia phong

- Pam bao nhiém vu, hoat dong phong phu hgp
v6i chién luge, muc ti€u chung ctia don vi.

- E_oc biét v& cac xu _hudng phat trién cta cac yéu
t6 chinh tri, kinh 8 xa hoéi, moi truong, cong
nghé...nham & xuét nhitng hoat dong, ké hoach
cong viéc phu hop.

- Nim duoc cac chién luge, dinh huéng cua don vi
va nhiing wu tién chinh tri nham xay dung céc ké
hoach c¢ong viéc, hoat dong phu hop.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d¢ dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu
vién, cong nghé thong tin hodc chuyén nganh khéc
phi hop v6i nganh, linh vuc cong tac.

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri tir So cip (hoic
tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning st dung
cong nghé théng tin co ban quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B6
Thong tin va Truyén thong quy dinh chuén ky
nédng st dung cdng nghé thong tin

- C6 trinh d6 ngoai ngilr twong duong béc 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT- BGDBT ngay
24/01/2014 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam

4.4

Phé Trwéng

- Truc mmw phu trdch mang ludi thu vién, ti sach co s&.
Giup truéng phong quéan ly, diéu hianh cong viéc cla

*Nang lwe, ky niing:
- Hiéu duoc chic ning, nhiém vu, quyén han, co

11
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STT

Tén VIVL

Khung nang luc
(Nang luc, k¥ nang, trinh do)

24/01/2014 cua B Gido duc va DPao tao ban hanh
khung ndng luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét
Nam.

IT

Vi tri viéc lam gan

v6i hoat dong chuyén mon

Cong tac B6 sung
va xiwr ly tai

* Nhiém vu bé sung (xdy dung nguon lyc thong tin):

- Giup lanh dao phong trong viéc xdy dung ké hoach bd
sung Eﬁodm xuyén nguodn tai lidu d& phuc vu ban doc va
thuc hién bd sung sau khi ké hoach dugc phé duyét.

- Thuong xuyén theo dai tinh hinh st dung ngudn tai liéu
bd sung co phu hop véi nhu cdu, thi hiu va trinh d6 cta
ngudi st dung dé tham muu didu chinh chinh sach b sung
cho phu hop.

- Theo dai, ﬂﬂo nhén tai liéu dia chi, cac xuét ban phdm
luu chiéu dé phét trién vén tai liéu kho dia chi. Thu thép
tai liéu dia chi dia phwong, cac xuét ban phim dia phuong
va xir ly nghiép vu.

- Thyuc hién hdi cb cho toan kho thu vién. In thu muc
thong bao sach méi... theo ky bd sung.

- Hu6ng dén, tap huin nghiép vu cho c4n bo, nhan vién
thu vién, ti sach co sé.

* Nhiém vu xir Iy ky thudt nghiép vu (phdn loagi, bién
muc...)

- Xur ly k¥ thuat nghi€p vu (phan loai, bién muc) tai liéu
duge thu thap va bd sung vao céc kho thu vién.

- Tao 1dp va cép nhat co s¢ dir liéu sach méi; Thuong
xuyén kiém tra, hiéu dinh co so dit liéu. Tong hop danh
sach cédc loai sach, bdo da dugc thanh loc, lap hd so dé
nghi xin thanh ly.

- Giai quyét nhimng cong viéc dot xuit hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phédn cdng va cic cong viéc khac

* Ning lwe, k§ niing (chirc danh nghé nghiép
Thu vién vién hang III)

- Nim duoc dudng 10i, chu truong ctia Dang,
chinh sach, phdp ludt cia Nha nuéc, céc quy dinh
cua nganh v€ cong tac thu vién.

- Nam viing céc kién thic co ban vé chuyén mon,
nghiép vu thu vién va linh vuc chuyén mén duge
phén cong.

- Biét duoc cac ung dung cta cong nghé thong tin
vao hoat dong thu vién va cic k§ ning tin hoc
khac trong hoat dong chuyén moén dwgc phin
cong.

* Trinh d9 chuyén mén (chirc danh nghé nghiép
Thw vién vién hang III)

- Trinh d9 dao tao: t&t nghiép dai hoc vé chuyén
nganh thu vién hodc chuyén nganh khac phu hop.
Néu tét nghi€p dai hoc chuyén nganh khéc phai c6
ching chi bbi dudng kién thic, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh thu vién.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ nang st dung
cong nghé théng tin co ban quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo
Thong tin va Truyén théng quy dinh chuin ky
nédng str dung cong nghé thong tin

- C6 trinh d6 ngoai ngir twong duong bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh
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STT

Tén VTVL

MG ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang luc, ky nang, trinh do)

theo su chi dao ctia BGD don vi, Truéng phong.

khung ndng luc ngoai ngit 6 bac diung cho Viét
Nam.

2. Quan tri vién hé théng hang III

* Nang luc, k§ nang

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh vé td chc,
hoat dong ctia nganh, ciia dia phuong, don vi va co
s& c6 lién quan dén nhiém vu dugc phéan cong.

- Thuc hién cé hiéu qua nhiém vu theo quy dinh
ctia phap luat vé cong nghé thong tin va cic quy
dinh cta phép luat khac c6 lién quan;

* Trinh d¢ chuyén mén

- Trinh d§ dao tao: c6 bang ﬁoﬂ nghiép dai hoc céc
nganh ding hoic cic nganh gin dao tao v& CNTT
trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng chic danh nghé nghiép
Quan tri vién hé thdng hang IIL.

- C6 trinh d6 ngoai nglr twvong duong bac 2 (A2)
theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2014/TT-
BGDDT.

Cong tac Phuc vu

ban doc -
quin tai liéu
Mang lwéi
vién

Bao
va
thw

- Phong Muon: Phuc vu ban doc muon tai liéu vé nha; T
chirc trung bay, gidi thiéu sach méi tai phong Muon. Quan
ly va thuc hién viéc bao quéan sach kho muon (kho md);
Theo d&i, théng ké tinh hinh ban doc st dung tai li€u tai
phong Mugn.

- Phong Poc tdng hop: T4 chuc phuc vu ban doc st dung
tai liéu tai thu vién; trung bay, trién lam séch theo chuyén
dé phuc vu cac ngay 1€ 16n, Tét cb truyén dan tdc, céc
nhiém vu chinh tri tai phong doc. Quén ly, bao quin sich
tai kho m& phong doc; théng ké, theo ddi tinh hinh ban
doc str dung sach tai phong. E:.S vu ban doc khai thac
smzms tai liéu dia chi, sach tra ctru, sch ngoai van. Quén

H Thuw vién vién hang IV

* Ning lwe, ky ning
- Nim duoc dudong 16i, cha truong cia Dang,
chinh sach, phép luat ctia Nha nuéc vé cong tic
thu vién.
- Nim dugc cac kién thirc co ban vé chuyén mon,
nghiép vu thu vién.
- Biét duoc cac img dung cta cong nghé thong tin
vao hoat dong thu vién va céc k§ ndng tin hoc
khac trong hoat dong chuyén moén dugc phin
cong.
* Trinh d¢ chuyén mon
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STT

Tén VIVL

MG ta cong viéc

Khung ning lwe
(Nang lwc, k¥ néing, trinh do)

va thuc hién viéc bao quan sach, bao tai phong doc thiéu
nhi. T chirc cac hinh thic tuyén truyén, giGi thiéu séch,
bao cho céc em thiéu nhi tai phong doc nhu thi hai hoa dan
cht, thi tim hiéu..

- Bao quan Kho: O:m: ly toan bd cac kho sach (7 tAng
kho) cta thu vién; cung omﬁ tai liéu tir cac kho cho cac
phong phuc vu theo nhu cau cta ban doc. TS chirc sap
x€p, chinh ly kho sach va thuc hién kiém ké toan kho sach
theo dinh ky. Thudng xuyén thuc hién viéc thanh loc tai
liéu va 18p danh séch tai liéu d& nghj thanh loc. Quén ly va
thure hién viée bdo quan toan bd cac kho sach; Thuc hién
vé€ sinh toan bd cac kho séch, bao cia thu vién. Thuc hién
soan bdo, tap chi doéng bia; Thuc hién tim tin vé& Téay Ninh
trén cic béo, tap chi dugc bd sung vao Thu vién. Nhan
sach, bdo, tap chi chuyén luu kho tir cdc phong phuc vu
(phong muon, phong doc téng hop, phong bao-tap chi).

* Nhiém vu xdy ‘dung mang ludi thu vién, til séch co s6:

- Theo ddi va hd tro hoat dong ciia hé Eozm mang ludi thu
vién huyén, thanh phd va ti sich co sé. T chirc phuc vu
luu dong thuong Xuyén & cac xa vung séu, bién gidi, ving
dong bao dan tdc thidu s6, cac chién si ddn bién phong,
luc luong vii trang ... theo k& hoach da dugc duyét.

- Thuc hién Iuén chuyén sach, bao cho thu vién, ti sach co
s& theo ké hoach duogc duyét.

- Quan ly va bao quén toan bd kho sich luén chuyén;
thudng Xuyén kiém ke, sap xép kho séch. Xay dung, cing
0 va phat trién thu vién, tl sach co s¢. Theo ddi, thong ké
tinh hinh tdng giam s6 luong thu vién, t sach co sé .

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuat hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va cic cong viéc khac
theo su chi dao cia BGD don vi, Trudng phong.

- Trinh d§ dao tao: tdt nghiép dai hoc vé chuyén
nganh thu vién hodc chuyén nganh khac phu hop.
Néu tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6
chung chi bdi dudng kién thc, k§ ning nghé
nghiép chuyén nganh thu vién.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ndng st dung
cong ngh¢ thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh chudn ky
nang st dung cong nghé thong tin.
- Co trinh d6 ngoai ngir twong duong bic 2 (A2)
khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDPT ngay
24/01/2014 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nadng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam.
3. K¥y thuit vién hang IV

* Ning luce, k§ niang
- Nam dugc nhitng noi dung co ban vé phuong
huéng, nhiém vu phét trién san xuét, ddi méi cong
ngh¢ cta nganh va don vi.
- C6 kién thirc Iy thuyét co s& v& mot chuyén
nganh k§ thuét, c6 kha nang thuc hanh théng thao
cac nhiém vu k§ thuét thong thwong duge dam
nhiém.
- Nim duoc cac quy trinh, quy pham k¥ thuét, tiéu
chuén ky thuat, dinh mirc, k¥ thuét an toan va bao
ho lao dong.
* Trinh do chuyén mén
- Trinh d§ dao tao: c¢6 trinh d6 Trung omﬁ trd 1én
thudc chuyén nganh k¥ thuat.
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STT

Tén VIVL

Khung nang luc
(Nang lue, k§ nang, trinh do)

thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ ning st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
nim 2014 ctia B§ Théng tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning st dung céng nghé théng tin;
- C6 chiing chi bbi dudng k¥ su (hang IIT).

ITX

Céc vi tri viéc ]Jam gan véi cong viéc ho trg, phuc vu

Phu trach Hanh
oE:F To chirce,
Tong hop

- Thuc hién nhiém vu quén ly nha nudc vé linh vuc van
héa; tham muu cong tac td chirc — nhan su, ché do - chinh
sach tién luong, khen thudng — ky luat, danh gia mirc do
hoan thanh nhiém vu c6ng tac dbi voi vien chtrc, nguoi lao
dong cua don vi,.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xuét hang ngay trong
pham vi linh vuc duge phan céng va cac cong viéc khac
theo su chi dao cia BGD don vi, Trudng phong.

* Nang lwc, ky ning (Vién chitc hanh chinh
twong dwong ngach Chuyén vién

- Nim vimg cic quy dinh cia phap luat, ché d6
chinh sach cia nganh, linh vuc va cic kién thirc co
ban <o linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao;

- Hiéu 16 cac muc ti€u va d6i tuong quan 1y, hé
théng cac nmcv\oz tc va co ché quan ly cia nghiép
vu thuée pham vi dugc giao; hiéu duoc nhimg van
dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan ly; t&
churc khoa hoc quén ly;

- Nam 16 quy trinh xdy dung cdc phuong an, ké
hoach, céc quyét dinh cu thé va c6 kién thuc am
hiéu vé& nganh, linh vuc dwgc giao; c6 k§ ning
soan thdo van ban va Ecv\mcm trinh céc van dé duoc
giao nghién ctru, tham muu;

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuit,
cai tién nghiép vu quan ly; co ning luc lam viéc
doc lép hodc phdi hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chét lugng
va hiéu qua;




0¢

nn| yuesu end 3udp jeoy ngd NPA BA NS YOI “IpAny)
A1 o6np weN ‘01 nnj dgy 'Sugo A onYo 03 ‘uenb
00 eno ‘yquesu eno yuip Anb ‘op oso 080 BA 00NU
eyN eno 180 deyd ‘yoes yurnpo ‘Sueg end Suony
nyo ‘19 SuQnp Sunp udry onyl ga Jupa weN -
(111 Sugy wg1A 1y nn) Sueu £y | Suey .

A Jpyd ughnyd ‘yuey jeyd ‘uenb 00 ngp Suop ‘ueq UBYU
‘Ip ueq upA AY 3ugp ‘ueq UBA BNO WeU ‘Supy) ‘AeSU BA
9s Y3 ‘ueq ugA Aeq YUL) 18N £ BA ONY) JU) B WAL -

19Anb 1813 0J1A 09D UQP

.cob ugq uRA
‘I0p 09U} BA JQANb TB13 ‘UYP Ueq

ueA oerd u9Anyo ‘YuLn ‘U9p Upq URA &Y Suep ‘ugyu QB IL -

(Anb nyy wany)
nn nony - o
ugA e nyd

“Suonp 3uon) Sunp
Sun 20y un 1Yo Sunyo oroy un Sugy) dydu Jugo
3unp ns Sugu £y ueny) yuip Anb Juoyy ugdniy,
eA un Sugy og Suony og BIO ()7 WeU ¢ wcmﬁ
11 Ae3u LLLLE-LL/F10T/€0 95 M SuQy], 1é) yuip
Anb oayy ueq 05 un Sugy dySu Sugo Sunp ns Sueu
A3 ugnyo 1Ep Op YuULN 1A 00y U} 1Yo mE\Eo 00 -
) "WeN WIA oyds Sunp 98q 9 n3u 1eo3u on|
Sugu Junyy yuey ueq O} OB BA Onp ORID) Juony
og eno 10z weu [0 Supyr pr AeSu 1O
-L1/¥107/10 9s m 3uQyy 18 yuip Anb ooy
weN 19IA nSu reodu onf ueu Sunyy ¢ ogq Suonp

Suom 9p yumn 10A nSu 1eoSu Iyo Sunyo o) -
{3uQo yuryo yuey A uenb £s ugn “SuQo yuryo
yuey 4] ugnb £s oBy) 00y yuryo yuey yueSu 20y
1ep dory3u 103 3ueq ogoy UQIA UAnYd yoe3u opnu
gyu ] ugnb na dmySu msobw 109 1o Junyd o) -
‘opy
Sugo ona yuy ‘yueSu 10a doy nyd o¥) oegp yueSu
uAnyd 10A uQ[ 013 00y 1ep dyySu 19 wcmn_ 0D -
(u91A wRAny) yosu Suonp Suony

qUuIYD quey dNyYd UlA) uou uAnyd Op qurL], .
oonu 3uosy 9 onA yuIy ‘yquesu end ugtn Jeyd Supny
0X O0Np wWeu {0eI3 o0np onA yui| 10A 10p AT ugnb
op} uQo o> 10U BX - 91 quIy ‘Ugn d1y) NIy Wy -

(ép quiy Sugu A “aif SugN)
| Sugu Junyyy

TALA WL

LLS




STT

Tén VTVL

M6 ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang lwe, ky nang, trinh do)

theo d&i viéc chuyén phat van ban di.

- Luu va quan ly van ban di

- B4o quan con d4u cta co quan.

- B4o céo cong tac van thu khi c6 yéu cau.

- Luu trit ban gbce céc vén ban theo dung quy dinh

- Thyc hién thu, chi tién mit theo quy dinh cia Nha nuéc.

- Binh ky phéi hop véi ké toan kidm ké quy tién mit.

- Tong hop, béo céo két qua tinh hinh thuc hién nhiém vu
cho Giam dbc.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang ngay trong
pham vi linh virc dugc phin cdng va cic cong viée khac
theo su chi dao cia BGP don vi, Truéng phong.

tri¥, c4c quy trinh nghiép vu, cic ché do, quy dinh
vé cOng tac luu trir;
- Nédm viing kién thirc cac mén khoa hoc ¢6 lién
quan dén yéu cdu cua hoat dong luu trit;
- Nam vilng va thuc hién ding céc quy dinh vé
thdm quyén, trinh t, thu tuc trong hoat dong luu
trit;
- Ném duogc nhitng vin d& co ban vé t§ chuc lao
dong khoa hoc trong hoat dong quan ly luu trit va
c¢6 nang luc t6 chirc thue hién quy trinh nghiép vu
luu trir;
- C6 k¥ nang va phuong phép nghién ciru, téng
hop, dé xuét cai tién nghiép vu luu tr;
- C6 néng _:o ‘hudng dan, _QQ: tra va phéi hop
hiéu qua vé6i dong nghiép dé trién khai thuc hién
nhiém vu;

* Trinh d9 chuyén mon
- Tét nghi€p tr cao mmsm chuyén nganh vén thu,
luu trit tr&d 1én; néu tdt nghiép dai hoc chuyén
nganh khéc thi phai c6 ching chi bdi dudng kién
thirc, k§ ndng nghiép vu chuyén nganh hru trir;
- C6 chung chi ngoai ngit trinh d6 bac 2 (hoic
trong duong) khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu s601/2014/TT-
BGDDTngay 24 thang 01 nam 2014 cua B6 Gido
duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
- C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§
nang sur dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
thang 3 nidm 2014 cia B Thong tin va Truyén
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STT

Tén VITVL

M6 ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang luec, rw nang, trinh do)

dugc xu thé phat trién nghiép vu trong nudc va
@:oo 8

- Biét t6 chirc trién khai cac hoat dong vé quy ché
quan ly, quy trinh nghi€p vu, quy trinh luin
orzv\os chimg tr, phuong phép quén ly va diéu
hanh d6i véi nhiém vu ké toan trong don vi;

- C6 kha nang tiép thu, nim bét va td chic diéu
hanh cdc k§ nang sir dung cong cu hd tro, E:Hoam
tién k¥ thuat hién dai dé trao d6i va sir dung céc tai
liéu ké toan, thong tin ké toan, phin mém ké toan,
ching tir dién tr va giao dich dién tir;

- C6 trinh d6 doc 1ap t6 chirc lam viéc, am hiéu
tinh hinh kinh té - xa hoi trong nuéc va quéc té.

* Trinh d6 chuyén moén (Vién chitc hanh chinh
twong dwong ngach Ké toan vién

- Trinh d9 dao tao: Coé ,cmsm t6t nghi€p dai hoc
chuyén nganh tai chinh ké toan trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toan
vién.

- C6 ngoai ngit trinh d§ B tro 1én (mét trong ndm
thir tiéng Anh, Phap, Nga, Trung, Durc) hodc mot
ngoai ngir khéc theo yéu cau cua vi tri lam viéc.

- Co6 trinh d6 tin hoc van phong (cic k¥ nang cia
Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet) va st
dung thanh thao @rws mém ké toén phuc vu cong
tdc chuyén mon.

Cic vi tri viéc lam theo ché do hop dong mét sb loai cdng viéc trong co' quan hanh
don vi sw nghiép (Nghi dinh 68/2000/ND-CP)

chinh,

4

Lai xe

- Chiu trach nhiém bdo quan xe 6 td6 co quan dung tiéu
chudn k¥ thuat Nha nudc quy dinh, khi xe hu phdi bdo
phong Hanh chénh d xin y kién Ban Giam déc méi duoc

* Nang lwc, ky ning:
- Hiéu duoc hé thdng td chirc cia co quan va don
Vi.
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STT

Tén VIVL

M6 ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang lwe, k§ ning, trinh dj)

pham vi linh vuc dugc phén céng va cac cdng viéc khac
theo su chi dao cia BGD don vi, Trudng phong.

sang tao vao hoan canh cu thé, dam bao hoan
thanh t5t nhiém vu cia don Vi.

- Phat hién va giai quyét vin d& nay sinh trong
cong viéc.

- Hiéu dugc hé théng t6 chirc co quan.

- Nim vitng c4c quy dinh va ndi quy cla co quan,
don vi.

- Hiéu 13 va nim vimg nhiing nhi€ém vu cOng tac
dugc phén cong.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d9 t6t nghiép THPT trd 1én.
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UBND TINH TAY NINH
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

A\% |

BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM THU VIEN TINH

STT

Tén VIVL

Khung niing luc ( Nang luc, ki niang,trinh dg)

Vi tri viéc 1am gin vé6i cong viéc 1anh dao, quan Iy, diéu hanh

Vi tri Giam déc

- La ngudi ding d4u va lanh dao don vi, chiu trach nhiém quan ly didu hanh
chung. Lam viéc theo ché @5 tha trudng, thuc hién nhiém vu ncwmz han ctia minh
theo quy dinh cua phdp luat, chiu trach nhiém truéc Gidm dbc S& Vin hoa, Thé
thao va Du lich va phép luat v& toan bd hoat dong thudc chirc nang, nhiém vu
@cwmz han cta don vi.

- Piéu hanh cac mit cong tac, td chuc cac cude hop, phén cdng cdng viéc cho céac
P.Giam déc, giao nhiém vu cho cac trudng phong va cén b, vién chirc chuyén
mon nghiép vu khi can thiét,kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu da dugc giao.

- Béo céo, xin y kién va thuc hién su chi dao ctia Gidm dbc S¢ hodc Phé Giam dbe
phu trach don vi vé nhiing viéc phat sinh ngoai chuong trinh, ké hoach cong tic va
vuot qua thim quyén giai quyét ctia minh.

- Quan ly va t chtrc sir dung c6 hiéu qua tai chinh, tai san, hd so tai lidu duoc giao
theo ché d6 hién hanh; thuc hién cdc quy dinh cong khai tai chinh.

- Quan ly can b, vién chirc va nguoi lao dong thudc Thu vién vé& cac mat tu
tuong, phim chit dao dirc, hoat ddng chuyén mén nghiép vu; st dung, dao tao,
thuc hién chinh sach dé x4y dung d6i ngii vién chitc va ngudi lao dong c6 phim
chét, nang luc 1am viéc c6 hiéu qua.

- Thue hién bd nhiém, mién nhiém, khen thuéng va thi hanh ky luét, EVAWB dung
vién chuc, hop ddng lao dong, nang luong va ctr can b, vién chic cua don vi di
hoc tp, cong tac theo quyén han dugc phan cép.

- Sép xép, didu chuyén cong tic d6i v6i Truong — Pho phong va cac cén bo, vién
chirc, ngudi lao dong trong Thu vién tinh déthuc hién c6 hiéu qua ngudn nhén luc
va nhiém vu dugc giao.

* Nang luc, ky nang:

- C6 néang luc t6 chirc thuc hién cc chi truong, ké hoach cong tac cla
nganh, van dung linh hoat, sdng tao vao hoan canh cu thé cua don vi, dam
bao hoan thanh tét nhiém vu ctia nganh va phat trién phong trao ctia don vi.

- C6 nang luc séng tao, du tinh, du béo, tdm nhin dé xdy dung ké hoach cong
téc, chién lugc phat trién ctia don vi, tham gia va xay dung phuong huéng ké
hoach cong tac ctia toan nganh.

- C6 nang lyc didu hanh; c6 kinh nghiém té chirc, quan ly; c6 kha nang quy
tu, t& chiic cn bo, vién chitc trong co quan d& chu tri va phdi hop véi céc
cAp, cac nganh, cac don vi c6 lién quan thuc hién va hoan thanh nhi¢m vu
duoc giao.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: C6 Um:m t6t nghiép dai hoc trd 1én v6i chuyén nganh dao
tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri tir Trung cép (hodc twong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién tré
1én.

- C6 trinh d5 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu $6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong
tin va Truyén thong quy dinh chudn k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
ctia B6 Gido duc va Pio tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam.
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STT Tén VIVL MO ta cong viéc Khung niing luc ( Nang lue, k§ ning,trinh dj)
* Nang luc, ky ning: )
- Hiéu dugc chitc niang, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chirc, chinh sach,
quy trinh 1am viéc don vi quy dinh trong cdc vén ban quy pham phap luét
cta trung uong va dia phuong.
- Chu dong cap nhat thong tin vé xu huéng lién quan dén linh vuc chuyén
. . . . . B . S - A A A o :,
- Piéu hanh chung va 1am cong tac t6 chuc; chiu trach nhiém truéc Ban Gidm doc :mo‘: :H.:: mom o Ao ww wowor, g : e oc.ﬁ.u oﬂm i
i s R il 1k - Pam bao nhiém vu, hoat dong phong phu hgp véi chién lugc, muc ti€u
va phap luat linh vuc cong tic dugc phan cong. . .
R e ea iz . . , ., |chungctadon vi.
- Tham muu cho Gidm d6c vé cong tac to chirc bd mdy, bién ché, quan ly cén bg, R , P ST S Ty
- A . & N oz e > |- Hiéu biét v& cac xu huéng phét trién cua cac yéu to chinh tri, kinh te, x&
vién chirc va ngudi lao dong theo quyén han dugc phan cap. Nghién ctu soan thao |, ..~ .. . R N N S o £ .
R el Al s L N oo fE o s ; hoi, m6i trudng, cong nghé...nham dé xuat nhiing hoat dong, k& hoach cong
ndi qui, quy ché l1am viéc cua don vi trinh Gidm doc ky quyét dinh ban hanh. viée phi h
- Xdy dung ké hoach dao tao, bdi dudng céan bd, vién chirc, ngudi lao dong cua " P op: e . . e o
R S A : , - Nim dugc céc chién lugce, dinh huéng cta don vi va nhitng uu
. . don vi va t6 chirc thuc hién sau khi dugc duyét. - , SN Sy N i - 3
Trudéng phong s A A - Sy 2t i . . |tién chinh tri nham x4y dung céc ké hoach cong viéc, hoat dong phu hop.
. 3 - Thuc hién nhiém vu thong ké, béo céo so luong, chat luong cén by, vién chirc va X » i 2
3.1 Hanh chinh- cconiofs Ths e Wieios ooy ik * Trinh d6 chuyén mon:
Tong hop & e e Ay - Trinh d¢ dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu vién hoic chuyén nganh khac

- Thuc hién ché do chinh sach dbi v6i can bo, vién chirc va ngudi lao dong trong
Thu vién.

- Theo doi thuc hién cong tac thi dua khen thudng cta don vi.

- Phu trach nghiép vu, diéu hanh chung cong tac ctia phong; chiu trach nhiém
truéc Ban Giam d6c va phap luat linh vuc cong tdc dugc phéan cong.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuit hang ngay trong pham vi linh vuc dugc
phén cong va céac cong viéc khac theo su chi dao cia BLD don vi.

phit hop. Néu Pai hoc chuyén nganh khéc phai c6 ching chi bdi dudng kién
thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh thu vién.

- Yéu cAu v& trinh do chinh tri tir So c4p (hogc tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién tré
1€n.

- C6 trinh db tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu $6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bd Thong
tin va Truy&n thong quy dinh chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
ctia B Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac diing
cho Viét Nam.
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STT

Tén VIVL

Khung niing luc ( Niing lwe, ky nédng,trinh do)

3.3

Truwéng phong
Thong tin, Thuw
muc va Tin hoc

- Quan J\ va didu hanh chung cong tac ctia phong, chiu trach :EQB trudc Ban
Giam dbc va phap luat linh vyc cong tac dugc phan cong. Truc tiép phuy trach linh
vuc théng tin tuyén truyén.

- Xay dung ké hoach tham muu Ban Giédm dbc tb chirc cac cudc thi viét, thi vé
tranh theo sach, hoi thi ké chuyén sach hang nam; Hoi nghi ban doc; Hoi nghi
cdng tac vién; ndi chuyén chuyén d& vé& sach; héi hoa dén chi; quang ba gidi thiéu
sach, bdo trén moi phuong tién nhim thu hut doc gia dén Thu vién.

- Chiu trach nhiém chon sach dé giGi thiéu trén cac phuong tién

thong tin dai chung. Thu, nhén tin bai cho tép san ctia Thu vién va khu vuc. Trao
ddi sach, bao véi céc tinh ban trong khu vuc va ca nudc.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét hang ngiy trong pham vi linh vuc dugc
phan cong va cac cong viéc khac theo su chi dao ctia BLD don Vi.

. Zmzm Iue, ky nang:

- Hiéu dugc chic ndng, nhiém vy, quyén han, co cAu tb chiic, chinh sach,
quy trinh lam viéc don vi quy dinh trong céc vén ban quy pham phap luat
cta trung uong va dia phuong.

- Chu mosm cap nhat Eozm tin v& xu huéng lién quan dén linh vyc chuyén
trach nhim g6p ¥, d& xuit ké hoach trung han ctia vrozm

- Pam bao nhiém vu, hoat ddng phong phit hop véi chién lugc, muc tiéu
o:csm cla moa vi.

- Hiéu biét vé céc xu huéng vrmﬁ trién ctia cac yéu t6 chinh tri, kinh té, xa
hoi, mdi trudng, cong nghé...nhdm dé xuét nhitng hoat dong, ké hoach cong
viéc phu hop.

- Ném duoc cac chién luge, dinh huéng cta don vi va nhing uu

tién chinh tri nhim xay dung céc ké hoach cong viéc, hoat dong phu hop.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 ddo tao: Pai hoc chuyén nganh thu vién hodc o::%g nganh khéac
phit hgp. Néu Dai hoc chuyén nganh khac phai cé ching chi bdi duong kién
thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién.

- Yéu ciu v& trinh do chinh tri tir So cép (hogc tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nudc ngach chuyén vién tré
1én.

- C6 trinh d tin hoc dat chudn k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu $6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong
tin va Truyén thong quy dinh chuén ky nang sir dung cong nghé thong tin

- C6 trinh d ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDPT ngay 24/01/2014
ctia Bd Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam

Page 5




g ebed

Suoyd Suony oyg I iA| ¥

"weN 9IA 0o

Sunp o8q 9 n3u reoJu onj Suru Sunyy Yuey Ueq 0B} OB BA ONp OBID Of BNO
¥102/10/¥¢ Ae8u 1@AO4 ~LL/y102/10 9s m Sugy, ¢y yuip Anb ooy weN
131 nSu reo3u ori] Sugu Sunyp| 7 o8q Swonp Suon) n3u reo3u Op YU 0D -
‘uny Suoyy dySu Sugo Sunp ns Supu £ ugnyod yuip Anb 3uoy cwbz L BA UL}
Suoy ] Og end $107/€/11 Aedu LLLLE-LL/F10Z/€0 ¢S M) SuQy, 1e) yuip Anb
ueq 00 un Suoyy dy3u Sugo Jurip ns Fugu £ ugnyod 1ep o0y Ul Op YUl 0D -

gl
oI U9IA ugAnypd yoegu opnu gyu A1 uenb na d9ySu Sugnp 19q 1Yo Junyd 0D -
‘ug[ o1 (Suonp Suony ogoy) des oS 11 i1 Yyuryo Op _“EE 9ANBONYA - “iA UOp @1 B0 OBP 1Yo 1S 03y} 9B 991A SUQD 010 BA SUQO upyd
"UdIA Ny} s:.«mz ugAnyo dgry3u gy3u Sugu »O_ ‘onu oonp onia yuij 14 weyd Suon KeSu Suey 1nx 10p 0914 Sud Sunyu 19Anb 1R1D) -
ugny uonp 10q 1Yo Junyo 9o reyd opyy] yuedu ugdnyo oos, re@ noN "doy nud ugp 1on3u a:o. 11 1818 “nnod ugrySu ‘dgy 00y neo nyu ulA
owﬁ yuedu m@?so ooy udIA nyj yueSu upAnyo 20y 18 :08) omb op yuuy -| Sun dep ryo diy ‘oeq yogs Suns oq ugry orty doy toyd ‘o0p ukq ngo nyu 1ps oEM -| nyy Lon| Sutw gA
ruQur ugAnyod 9p Yyuriy, . ‘Suonyd eip 0o A 0oNU JgP BNO 11} YUIYD UIDY nis 010 ‘up] 9| Ae3u| NI 1€} ugnb oeq| p°¢
-doy nyd Sugp 180y “0d1A SuQo yoroy 93 081 Sunp Agx wWeyu i1 quiyo ugr ogo fia onyd gp upknyo Suny 0oyl Aeq Suny onyo 3 ia uop ueq ‘SuQyd 10 doy “30p uiq nA dnyg
nn 3unyu eA iA UOp BNO wc@&: yuip ‘o0n] cmEo, 0po 00Np WEN -|  19Yd "BYU 9A NJI] [@) UONUW OYD BA QYD 18] 00p uBq fia onyd ugyd ¢q opo A uend) -| Suoyd Sugnay,
’ ‘doy nud w@_> ‘Bugo ugyd oonp or) Sugo onA yuyy 80| deyd gA ogp wieln
SuQo yoeoy 9 ‘Fudp 1e0Y Junyu Jgnx 9p Weyu' -9ySu SuQo ‘Fuonyy 1gw 10y ueq 0pNI} WHIYU yoexy niyo ‘GuQyd enod op) Sugo Junyd Yuey NYIp BA b uenQ) -

X 9 quiy ‘11 quIyo 93 nek 90 enod ugLy Jeyd Suony nx 5gd 9A 191q NYIH -
o ‘iA S,o@ mao Sunyo

ngn onwr oon] ugryo 194 doy nud Suud Sugp 180y ‘NA WYIyu oeq Wed -
.mcona eno ugy Sunn yoeoy 9 1enx 9p ‘A do3 weyu yoen

ugAnyd onaA yuy| ugp uenb ugry Suony nx 9A E\H wc@ﬁ w@:c dego wcmwb nyo -
\ " -3uonyd eip eA Suon Suny eno

18en] deyd weyd Anb ueq uga ogo Suoxn yuip Anb ia uop oA wey yuwy Anb
“4oes [UIYD Onyo 0) NI 09 ‘UBY UYANDb “fia WidIqu ‘ugu oNyYo 20Np NYIH -
S ) :Sugu £y ‘ong w:wz s

(0p yurry‘ugu Ay “on| SugN ) on] Sugu Juniyy| 9314 3UQD ¥} OIN TALA WL | LLS




STT Tén VIVL MO ta cong viéc Khung niing luc ( Ning luc, ky ning,trinh dj)
*Nang luc, ky nang: i
- Hiéu dugc chic ning, nhiém vy, quyén han, co cdu to chirc, chinh séch,
quy trinh 1am viéc don vi quy dinh trong cac vén ban quy pham phap lugt
cla trung uong va dia phuong.
- Chu dong cép nhat théng tin vé xu huéng lién quan dén linh vuc chuyén
trach nhim gép ¥, dé xuét ké hoach trung han cua phong
< 2 _Da 2 o5 A N \ FEISCIT SRR tié
- Phu trach ké hoach, tong hgp, hanh chanh quan tri. Gitp truéng phong theo ddi, QN mSB WMM MWM.@MW vy, hogt ddng phong phi hop vi chien luge, myc ticu
tong hop va dén déc thuc hién chuong trinh cong tac ctia phong. . »m Nl . B ST UG T NI Py
3 = . o S i : Nl R e - Hiéu biét vé& céc xu hudng phét trién ctia cac yéu to chinh tri, kinh te, xa
- Xy dung c6ng tic dai han va hang ndm cta phong trinh Gidm doc va t6 chirc O N & & & CREE i £ A
A 4 - hoi, méi trudmg, cong nghé...nham dé xudt nhitng hoat dong, ké hoach cong
thuc hién sau khi dugc duyét. vige phil hgp
3 N ﬂ:zv Q_m:.: s46 ey aﬁdm Wo. hapeh, o:&oam, uq_m: GRIEos rww:, \&mzm e»c: m - Zm_d m:dm céc chién luoc, dinh huéng ctia don vi va nhitng wu tién chinh
Phé Truéng  |thang, 9 thang, ndm. Chuan bi céc béo céo, tai liéu phuc vu cdng tac so két, tong R A H e = <
\ 2 . A A ! ; ik tri nham xay dung cac ké hoach cong viéc, hoat dong phi hop.
phong két, cong tac thang, quy, nam va cic cudc hop giao ban cua thu vién. . % A
4.1 5 7 e e T oA iy SO T . | * Trinh d§ chuyén mén:
Hanh chinh - |- Thuc hién cong tic hiu can dam bao cho hoat ddng ctia Ban Gidm doc va cén b, < A %5 . b y n 3 . \ .
2 : i Gl s . : o - Trinh d9 dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh khéc
Tong hop vién chic va ngudi lao dong cta Thu vién.

- Truc :mv quan ly, diéu hanh viéc bao dudng, stra chira 6 t6 va céc loai mdy moc,
trang thiét bi ctia don vi.

- Thudng xuyén kiém ké, theo d&i, quan ly tai san ctia don vi.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xudt hang ngay trong pham vi linh vuc dugc
phan cdng va céc cong viéc khac theo su chi dao cia BLD don vi, Truéng phong.

phi hop. Néu Pai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng kién
thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién.

- Yéu ciu v& trinh d chinh tri tir So cp (hodc twong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nudc ngach chuyén vién tré
Ién. .

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong
tin va Truyén thong quy dinh chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDPT ngay 24/01/2014
cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam
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STT Tén VIVL Mo ta cong viéce Khung néng lyc ( Ning lue, ky ning,trinh dj)
*Nang luc, ky ning:
- Hiéu duoc chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu tb chirc, chinh séch,
quy trinh lam viéc don vi quy dinh trong cic vian ban quy pham phép luat
cua trung uong va dia phuong.
- Chu dng cép nhat théng tin v& xu hudng lién quan dén linh vuc chuyén
trach nham gop ¥, dé xuét ké hoach trung han ctia phong
- Pam bao nhiém vy, hoat dong phong phit hop véi chién lugc, muc zmc
o:::m cua mQ: Vi.
- Hiéu biét vé céc xu hudng phét trién cta céc yéu t6 chinh tri, kinh ﬂm, x4
- Tryc tiép phu trach linh vuc cong nghé théng tin ctia don vi. Gitp trudng phong  |hoi, méi trudng, cong nghé...nhdm d& xuét nhitng hoat dong, ké hoach cong
quan ly, diéu hanh cong viéc ciia phong theo su phan cong. viéc pht hop.
Ph6 Trudng -»,E._mw: E.c»d cho .&Q‘: <M. viéc mmvw:a@:.: o‘wm dung cong nghé thong tin; nghién ciru |- ZwB dugc céc chién _s,oﬁv dinh hudng cua don vi va nhiing uu tién chinh
phing t6 chtrc trién wwé céc dich Sw Smsm tin mmu vwﬂo S.,h vws mo‘o. - o tri ::HN_B xm,,,,w 9.8@) céac _mm hoach cong viéc, hoat dong pht hop.
4.3 Théng tin, Thur - Tham muu xady dung thu vién s6, thu vién dién tir; t6 chirc va xay dung cac bd * Trinh d¢ chuyén mon:

muc va Tin hoc

suu tap s&; Quan tri mang thong tin thu vién.

- Nghién cttu, bién soan va phat hanh cic san phim thong tin.

- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuit hang ngay trong pham vi linh vuc duoc
phan cong va céc cong viéc khéc theo su chi dao cia BLD don vi, Trudng phong.

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc chuyén nganh thu vién hoic chuyén nganh khac
phl hop. Néu Pai hoc chuyén nganh khéc phai c6 ching chi bdi dudng kién
thirc, _Q nang nghé nghiép chuyén :mmsr thu vién.

- Yéu cau v& trinh d6 chinh trj tir So cAp (hoic tuong duong) tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién tré
1én.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ nang str dung c6ng nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Théng
tin va Truyén théng quy dinh chuén k¥ ning sir dung c6ng nghé thong tin

- C6 trinh d¢ ngoai ngii tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tur s§ 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
ctia B§ Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngft 6 bac dung
cho Viét Nam
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STT Tén VTVL MO ta cong viée Khung ning luc ( Niing luc, Ky ndng,trinh d9)

Nhiém vu bd sung (xdy dung ngudn luc thong tin): * Niing luc, ky ning (chirc danh nghé nghiép Thu vién vién hang III -
- Gitip lanh dao phong trong viéc xay dung ké hoach bd sung thudng xuyén ngudn (V.10.02.06)
tai liéu dé phuc vu ban doc va thuc hién b sung sau khi ké hoach dugc phé duyét. |- Nim duoc dudng 16i, chu truong ciia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha
- Thudng xuyén theo doi tinh hinh str dung ngudn tai liéu bd sung c6 phtt hop v6i  [nuéc, cic quy dinh ciia nganh vé& cong tac thu vién.
nhu cdu, thi hidu va trinh d6 ctia ngudi st dung @ tham muu diéu chinh chinh - Ném viing céc kién thiic co ban vé chuyén mén, nghiép vu thu vién va linh
sach b sung cho phit hop. vuc chuyén mén dugc phan cong.
- Theo d&i, tiép nhan tai liéu dia chi, cic xuét ban phdm luu chiéu dé phat trién - Biét duoc cac ing dung cia cong nghé thong tin vao hoat dong thu vién va
vén tai liéu kho dia chi. Thu thap tai liéu dia chi dia phuong, cic xuit ban phdm  |céc k¥ ning tin hoc khac trong hoat dong chuyén mon dugc phan cong.

Vi tri dia phuong <w, xw._% nghiép vu. * Trinh d6 chuyén mén (chirc danh nghé nghiép Thu vién vién hang III

= ° . . |- Thuc hién héi c¢6 cho toan kho thu vién. In thu muyc thdng bao sach méi... theo ky |- V.10.02.06)
1 BO sung va xir

1y tai liéu

bo sung.

- Huéng dan, tap hudn nghiép vu cho cén bg, nhan vién thu vién, ti sich co sé.
Nhiém vu xir ly ky thuit nghiép vu (phan loai, bién muc...)

- XU ly k¥ thudt nghiép vu (phén loai, bién muc) tai liéu dugc thu thap va bd sung
vao céc kho thu vién.

- Tao lap va cép nhét co s& dit liéu sdch méi; Thudng xuyén kiém tra, hiéu dinh co
s& dir lidu. Téng hop danh sach céc loai séch, bdo dd dugc thanh loc, 1ap hd so dé
nghi xin thanh ly.

- Giai quyét nhimg cong viéc dot xuat hang ngay trong pham vi linh vuc duge
phén cong va cic cong viéc khac theo su chi dao cia BLD don vi, Truéng phong.

- Trinh d6 dao tao: t6t nghiép dai hoc vé& chuyén nganh thu vién hodc chuyén
nganh khac phi hop. Néu tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6
ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh thu vién.
- C6 trinh d tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong
tin va Truyén théng quy dinh chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin

- C6 trinh do ngoai ngit tuong duong bac 2 (A2) khung ning luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit
6 bac dung cho Viét Nam
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STT Tén VITVL M@ ta cong viée Khung ning luc ( Ning luc, ky ning,trinh dg)
* Niing lwe, ky ning (Chic danh nghé nghiép Quin tri vién hé théng
o : hang III)
* Nhiém vu Tin hoc: i X L2 . . i
ey .2 . . . . .. |- Tha ié é % é t0 chirc, hoat d§ a nganh, clia
- Theo doi quan ly viéc trién khai thuc hién chuong trinh Ilib, nghién ctru khai thac .H:m:r thao :mr_mv > owﬁ\om a.gmm:r Ve oho::m, Pgueng v g o
g : . . . n . ‘n dia phuong, don vi va co sd ¢6 lién quan dén nhiém vu dugc phén cong.
cac tinh ning cia chuong trinh phtt hgp véi nghiép vu cua Thu vién. 5 y S . . G R 5
e S g v iR s il siae = - Thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu theo quy dinh ctia phép luét vé cong nghé
- Thyc hién viéc quan ly va duy tri tot cac co s& dit ligu dd dugc xdy dung S i \ S A .
R i e i3 ~ $ o R 1B G g o " thong tin va céc quy dinh cuia phép luét khéc c6 lién quan;
Vi tri - Bao tri, bao dudng toan bo hé thong may tinh ctia Thu vién. * Trinh d6 chuyén mon (Chirc danh nghé nghiép Quan tri vién hé
2 Thong tin, Thu |- Xay dung ké hoach thuc hién thudng xuyén viéc bao tri may moc, trang thiét b Ny y ghe nghiep : ©

muc va Tin hoc

cong nghé thong tin.

- Thuc hién sb héa tai lidu; xay dung céc bo suu tap sb va trién khai phuc vu ban
doc.

- Giai quyét nhitng cong viée dot xuit hang ngay trong pham vi linh vuc duge
phén cong va céc cong viéc khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong.

thong hang III)

- Trinh d6 do tao: c6 bing &t nghiép dai hoc céc nganh dung hodc cac
nganh gin ddo tao v& CNTT tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép Quan tri vién hé théng
hang III.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT- BGDDT.
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STT

Tén VIVL

Khung niing luc ( Ning luc, ky ning,trinh d)

Vi tri
Phuc vu ban doc
- Bdo quén tai

- Phong Bio tap chi: T chirc phuc vu bdo, tap tai chd; v:o_ hop trung bay, trién
lam séch, bao theo chuyén d& phuc vu cac ngay 1& 16n, Tét cb truyén dén toc, cic
nhiém vu chinh trj tai phong bao-tap chi. Pang ky va theo doi viéc didt mua bao-tap
chi dé phuc vu ban doc. Quan ly va bao quan bao-tap chi tai phong; cap nhat béo-
tap chi bd sung vao thu vién hang ngay. Thuc hién viéc tim tin vé Tay Ninh hang
ngdy trén cac bdo, tap chi dugc bd sung vao thu vién dé xay dung kho tai liéu dia
chi

- Phong Poc Thiéu nhi: T chirc phuc vu ban doc thiéu nhi tai Thu vién; Trung
bay, trién 1am, gici thiéu sich bao thiéu nhi tai Phong doc thiéu nhi. T4 churc mm_u
xép, quan ly va thuc hién viéc bao quéan sach, bao tai phong doc thiéu nhi. T4 chirc
céc hinh thtre tuyén truyén, gidi thiéu sach, bao cho cac em thiéu nhi tai phong doc
nhu thi hai hoa dén chu, thi tim hiéu...

- Bao quan Kho: Quan ly toan b6 cac kho sach (7 ting kho) ctia thu vién; cung
cép tai liéu tir cac kho cho cac phong phuc vu theo nhu ciu ciia ban doc. Té chirc
sap xép, chinh 1y kho sach va thuc hién kiém ké toan kho sach theo dinh ky.
Thudng xuyén thuc hién viéc thanh loc tai li€u va 1ap danh séch tai liéu dé nghi
thanh loc. Quan 1y va thuc hién viéc bao quan toan bd cac kho sach; Thuc hién vé
sinh toan bo céc kho sach, bdo cua thu vién. Thuc hién soan bao, tap chi dong bia;
Thuc hién tim tin v& Tay Ninh trén céc béo, tap chi dugc bd sung vao Thu vién.
Nhaén séch, bdo, tap chi orcv\mz luu kho tir céc phong phuc vu (phong mugn,
phong doc téng hop, phong bao-tap chi).

- Trinh d6 dao tao: tot nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén
nganh khac phi hop. Néu tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai c6
chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong
tin va Truyén thong quy dinh chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 (A2) khung nang lyc ngoai ngt
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 ciia B6 Gi4o duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngi
6 bac dung cho Viét Nam.
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STT Tén VTVL M0o ta cong viée Khung nang luc ( Nang lwe, ky ning,trinh dj)

* Ning luc, ky ning (chirc danh :mrm nghiép Thu vién vién hang III -
V.10.02.06)
- Ndm duoc duong 16i, chii truong ctia Pang, chinh sach, phép lut cia Nha
nudc, cac quy dinh ctia nganh vé cong tic thu vién.
- Ném viing céc kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thu vién va linh
vuc chuyén mon dugc phén cong.

- Thyc hién viéc cp thé thu vién hang ngay cho ban doc. - m_mﬂz@‘(oo OM.S Mdm Mwwmﬂocm omzmﬁ:%wnv ﬁ:m:m MHS vao wOﬁ mo%m mm_w:S@: va

Vi tri Cip thé |- Hudng dan ban doc sir dung bd méy tra ctru va thé thu vién ding quy dinh. Gae kY nimgran oo khiac Wong hoat d0ng elmyén mon duge phan Cong;

thw vién va
huéng din ban
doc sir dung thu
vién

- Theo ddi, bdo co dinh ky ngudn thu phi 1am thé cho ké toan dé bao céo va ndp
thué.

- Theo d&i, giam sat hé thdng an ninh (hé théng camera) va truc tdng dai noi bo.
- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuit hang ngdy trong pham vi linh vuc dugc

phén cong va céc cong viéc khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong.

* Trinh d§ chuyén mén (chirc danh =m—.m nghiép Thu vién vién hang III
- V.10.02.06)

- Trinh d6 dao tao: t6t nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hogc chuyén
nganh khac phil hop. Néu tét nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai c6
chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién.
- C6 trinh db tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B4 Thong
tin va Truyén thong quy dinh chuin k¥ nang str dung cong nghé thong tin.

- Co trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 (A2) khung néng luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDPT ngay
24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit
6 bac dung cho Viét Nam.
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STT Tén VTVL M6 ta cong viéc Khung niing lwc ( Nang lwc, k§ nang,trinh dg)

vu, quy trinh luan chuyén chung tir, phuong phap quan ly va diéu hanh d6i
F . PSR g s T v6i nhiém vu ké toan trong don vi;

i Oum_ quyet w:mﬁm S mm: Mg Ny ngay trong o b e mqoo, - C6 kha ning tiép thu, :m:md bét va td chuc didu hanh céc k¥ ning st dung

phén cong va céc cong viéc khéc theo sy chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong. n x Sy . <2 A <
cong cu ho trg, phuong tién k¥ thuat hién dai dé trao doi va str dung céc tai

ligu ké todn, thong tin ké toan, phin mém ké toén, ching tlr dién tlr va giao

dich dién tir;

- C6 trinh d6 doc 1ap td chirc lam viéc, am hidu tinh hinh kinh té - x& hoi

trong nudc va nsmo té.

* Trinh d§ chuyén mén (Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach Ké

2 Vi tri Ké todn toan vién)

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh ké toan trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toan vién;

- C6 ngoai ngit trinh d8 B trd 18n (mét trong nim thit tiéng Anh, Phép, Nga,

Trung, Duc) hogc mot ngoai ngit khac theo yéu céu cua vi tri 1am viéc;

- C6 trinh d9 tin hoc vidn phong (cic k¥ ndng ctiia Microsoft Word, Microsoft

Excel, Internet) va sir dung thanh thao phin mém ké toan phuc vu cong tic

chuyén mon.
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STT Tén VTVL M6 ta cong viéc Khung niing luc ( Nang lwc, ky ning,trinh d9)
* Nang luc, ky niing:
- C6 ning luc t chirc thuc hién céc chi truong, ké hoach cOng tac ctia don
vi, van dung linh hoat, séng tao vao hoan canh cu thé, d¢dm bao hoan thanh
- V& sinh quét don céc ting nha, san truéc va sau Thur vién; hé tro cac thi thu vé |8t nhiém vu ctia don vi;
4 Vi tri Phuc vu sinh phan san kho sach. ) - Phét hién va m_m_ @5\2 van & nay sinh trong cong viéc
’ "7 % |- Gidi quyét nhimg cong viéc dot xut hang ngay trong pham vi linh vuc dugc - Hiéu dugc hé théng té chic co quan;
phan cong va céc cong viéc khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong. |- Nim viing cic quy dinh va noi quy cua co quan, don vi.;
- Hiéu 5 va nim virng nhitng nhi€ém vu cdng tac dugc phan cong.
* Trinh d chuyén mon:
- Trinh d0 tt nghiép THPT tro lén.
* Nang lwe, ky nang:
- CO néng luc t6 chirc thuc hién cac chi truong, ké hoach cong tac cua don
vi, van dung linh hoat, sdng tao vao hoan canh cu thé, dam bao hoan thanh
t6t nhiém vu cua don vi;
- C6 nang luc trong xir ly cac hién tuong vi pham trat tu an toan trong khu
- Chiu trach nhiém bao vé tai sén XHCN ctia co quan. Pam bao tét trong ca truc  |vuc co quan.
theo quy dinh. ,EEQ:m truc phong hoa, phong gian 24/24 gid trong ngay, dam bao |- Hidu dugc hé thdng t6 chiic coa co quan;
S Vi tri Bdo vé |an toan EV\Q d6i cho don vi. - Nam viing c4c quy dinh va ndi quy vé cong tac bao vé ctia Nha nuéc vi co
- Giai quyét nhiing cong viéc dot xuat hang ngay trong pham vi linh vuc duoc quan.
phén cdng va cic cong viéc khac theo su chi dao ciia BLD don vi, Trudng phong. |- Ném viing nhing quy dinh vé& phong m_m: bao mat, phong chdy chura chay.
- Biét sir a::m thanh thao c4c trang thiét bi phong chéy chira chay va cac
trang thiét bi khéc dugc trang bi trong pham vi dugc phén cong.
* Trinh d chuyén mén:
- Trinh d0 tt nghiép THPT trd lén.
- C6 chimg chi béi dudng nghiép vu v& cong téc bao vé.
* Niing lue, ky nang:
- Hiéu dugc rm théng t6 chirc ciia co quan va don vi.
- Chiu tréch nhiém bao quéan xe 6 t6 co quan ding tiéu chuén ky thuat Nha nuéc |- Hiéu ré va ném viing céc quy dinh ctia phap luat vé an toan giao thong,
quy dinh, khi xe hu phai bio phong Hanh chanh d xin y kién Ban Giam déc méi quy ché ctia co quan va don vi.
6 Vi trf Léi xe duoc mang xe di stra. Str dung xe khi c6 1énh diéu xe. Pam bao an toan dua dén - Am hiéu tinh ning k¥ thuat cua phuong tién va trang thiét bi lién quan dén

lanh dao, can bd di cong téc.
- Gii quyét nhiing cong viéc d6t xuét hang ngay trong pham vi linh vuc duoc
phan cdng va cic cong viéc khac theo su chi dao ciia BLD don vi, Trudng phong.

nhiém vu dugc giao.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d¢ t6t nghiép THPT tr& 1én.

- Tét nghiép truong lai xe (c6 bing 14i va gidy phép lai xe theo quy dinh cia
phép luat).
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