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UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAO MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thu vién vién M3 vi tri viéc lam:
hang 11

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam Truong Tiéu hoc Cao Minh
viéc

Quy trinh cdng(Thuc hién theo quy dinh tai céc van ban quy pham phdp luat, van ban huéng dan
viéc lién quan [vé hoat dong ctia don vi sy nghiép cong 1ap theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tryc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon cao theo
phan cong cua cap c6 tham quyén va chiu trach nhi€m trudc cap cd tham quyén va trudc phap
luat vé nhi€ém vu duoc giao.

2. Cac nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, ming cong n < 2 thanh nhiém vu
: Vide Cong viéc cu thé

Tham gia nghién cuu, gop y xay dung, [Pam bao quy trinh cong
hoan thién thé ché, co ché, chinh sach tac va theo dung ké hoach
thudc linh vuc thu vién theo nhiém vu  [vé tién do, chat luong theo
dugc lanh dao don vi phéan cong. phén cong.

Tham gia xay dung
1 [van ban vé linh vuc
duoc phan cong

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tng
dung cac thanh tyu ctia khoa hoc va cong

) < A nghé trong hoat dong thu vién. NQi dun‘g tham gia’ duch
2 Hudng dan chuyén o N hoan thanh theo dung tién
mon, nghiép vu - Tham gia xay dung ndi dung chuong d6 ké hoach, chét luong

trinh, bién soan tai liéu va tham gia boi
dudng, hudng dan chuyén mon, nghiép
vu cho thu vién vién hang dudi.

theo yéu cau.

3 [T chirc thuc hién

- Chu tri xay dung ké hoach dai han,
trung han, hang nim vé hoat dong chuyénfk é hoach duoc xay dung
mon, nghi€p vu thu vién dugc giao vatd |ran co s¢ ndi dung ké
Xay dung ké hoach chire thue hién sau khi dugc phé duyét.  |hoach cong tac cua don vi
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong  [va duoc thuc hién theo
tac nam, quy, thang, tudn cua canhan  [dung tién do.

theo phan cong.

3.

[EEN

3 9[Nghién ctru xay dung [ Tham gia Xf‘Y dung 1-:iAéu chuan quéc gia [phin ndi dung tham gia
cac dé an, du én cap  [rong hoat dong thu vién. duoc hoan thanh theo ding




b0, cap co so va cong

2

- Tham gia tong két danh gia, dé xudt sira [ké hoach, chit luong do
tac nghiép vu lién quan(ddi, bo sung, hoan thién quy trinh nghiép
vu thu vién.

nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac hoat
3.3|dong chuyén mon,

Tham gia t6 chirc hoat dong chuyén mén,
nghi¢p vu thu vién theo quy dinh cua

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

vu chung, hoi hop

don vi theo phan cong.

T phap lut va cac hoat dong khac nham  |[vé tién d, chét lugng,
nghi¢p vu 2R DN A A A
thuc day phat trién van hoa doc. hi¢u qua cong viéc.
NP o ... [Tham du diy du, chuén bi
Thyc hién cac nhiém [Tham dy cac cudc hop trong va ngoai am Gu day €, chuan ol
3.4 tai liéu va y kién phat bi¢u

theo yéu cau.

3.5[Phdi hop cong tac

Phéi hop véi vién chire, nguoi lao dong
trong trong don vi thyc hién nhiém vuy.

X4y dung mdi quan hé tich|
cuc trong cong tac theo
dang quy ché, quy dinh.

4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Cap quan 1y truc tiép.

Vién chirc, nguoi lao dong
trong don vi

- Cap c6 tham quyén.

Cac to chuirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cap
co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2

Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy phan cong.

4.3
khi dugc cp c6 tham quyén giao.

Phoi hop véi céc ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyc hién nhi€ém vu

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Y&u ciu vé trinh do, kinh nghiém va phém chét ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé




- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh théng tin - thu vién. Trudng
hop t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh khéac phai ¢ ching chi boi dudng
kién thirc, ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to
chuc co tham quyén cép.

Trinh d6 dao | CO k¥ nang stir dung cdng nghé thong tin co ban.

tao - Sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d¢ tvong duong béc 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam ddi véi vi tri viéc 1am vién chic twong duong chirc danh nghé
ngmephangl,hanglLIH,sudungduoqngoalngu(yunﬂldotuongduongbac
1 khung néng lyc ngoai ngir Viét Nam doi véi vi tri viéc lam vién chuc twong
duong chac danh nghé nghiép hang IV.

Boi dudng,  |Co ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén

chung chi nganh thu vién.

Kinh nghiém [C6 thoi gian cong tac giit chirc danh nghé nghiép thu vién vién hang I1I hodc

trong duong tir ¢t 09 niam tré 1én khong ké thoi gian tap sy, thir viéc)

Phim chét cé
nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao, tuan thu quy dinh ctua phap
luat; thuc hién dung va day du cac nghia vu cia vién chuc trong hoat dong nghé
nghiép.

- Tam huyét voi nghé, trung thuc, khach quan, thflng than; lam viéc khoa hoc, c6
chinh kién rd rang; c6 thai d¢ khiém ton, dung muc khi tiép xuc vdi nhan dan; co
v thirc dau tranh véi nhitng hanh vi sai trai, ti€u cyc; thuc hanh tiét kiém, chong
lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién ctia moi ting 16p nhan déan theo
quy dinh ctia phép luat. C6 y thirc céi tién, nang cao chat lugng san pham va dich)
vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, cht dong phéi hop véi dong nghiép thyuc hién
nhiém vu duoc giao. - Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat,
trinh dJ, nang luc.

Céc yéu cau
khac

- Nam vitng chu truong, duong 161 cua DPang, chinh sach, phap luat cia Nha
nuoc, chién luge phat trién vé thu vién va van hoa doc.

- Am hiéu kién thtc vé nghiép vu thu vién.

- C6 ning lyc phan tich, tong hop, hé thong hoa va dé xuat stra doi, bo sung,
hoan thién quy trinh nghiép vu thu vién dugc giao tham muu, quén ly.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngix
tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
Nhoém néang luc |- T chie thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4




- Giao ti€p ung xu

3-4

- Quan hé phdi hop

3-4

- St dung ngoai ngi

Str dung dugc ngoai Nglr ¢ trinh dg
tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam ddi véi vi tri
viéc lam vién chac tuong duong
chac danh nghé nghiép hang I,
hang 11, I1I; st dung dugc ngoai
ngtt ¢ trinh d§ tuong duong bac 1
khung nang lyc ngoai ngir Viét
Nam d6i voi vi tri viéc 1am vién
chic twong duong chire danh nghé
nghiép hang IV

- St dung cong ngh¢ thong tin

Co0 k¥ nang str dung cong nghé
thong tin co ban

- Kha nang tham muu xay dung cac van

N “ A 9 . 7 *A \ -4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam) 3
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin
, oA g a1 3-4
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhém nang lyc | ¥(ha nang k.lAe m tra Viee Fhl'I,C 1?1¢n cacvan 3-4
~_ 2 [ban (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
chuyén mén
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban 3-4
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 3-4
viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang lye | o 0 v& dinh 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién d6i ngil 2-3

PHE DUYET CUA LANH PAO
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