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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Thu vién vién hang IV [Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam Truong TH Cao Minh
viéc

Quy trinh cbng  [Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng dan vé
viéc lién quan hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén theo phén cong cua cap co thim
quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vu duge giao.

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

Cac nhiém vu, cong viéc
on Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, feu © i da .Ag anoa
L At A ‘n 2 thanh nhiém vu
mang cong Cong viéc cu the : :
viéc
1 [T chirc thuc hién
- Thuc hién ké hoach hang nim vé nhiém vy KAé hoaCI} dLE(;’C xay dgng
Xay dung ké chuyén mon dang dam nhiém theo phéan cong. frén €o S0 nol du{lg ke
11 ; A o A hoach cong tac cua don vi
hoach - X4y dung va thuc hi¢n k€ hoach cong tdc ndm, |3 duoc thuc hién theo
quy, thang, tuan cua ca nhan theo phan cong. ding tidndo.
- XU ly tai nguyén thong tin, bao gém: Xu ly ky
thuat, xu ly hinh thuc, t6 churc tai nguyén thong tin
c6 ndi dung don gian, pho cap.
Thyc }fién cdc | T4 chirc tai nguyén thong tin bao gdm: Té chirc f?ém‘béo quy trinhicéng
1. [hoatdong céc loai tai ligu trong kho tai ligu va thyc hién cac [fdc va theo ding k& hoach
ChUYe” mon, cong doan thu cong trong bao quan cac loai tai liéu.[VE ten do, chat m(_mg,
nghiép vu o . _ [hiéu qua cong viéc.
- Tham gia kiém ké, thanh lgc tai nguyén thong tin
theo phan cong.
- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién.
Thuc hién cac Tham dy day du, chuan bi
1.3 nhiém vu chung, [Tham du cac cudc hop don vi theo phan cong. v kién phat biéu theo yéu
hoi hop cau.




tac don vi thuc hién nhiém vu.

Xay dung mdi quan hé

14 Phéi hop cong  [Phédi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong trong|tich cuc trong cong tac

theo ding quy ché, quy
dinh.

2 |Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va kiém Quin 1y truc tiép Cac don vi phdi hop chinh
duyét ket qua béi
L Cap quan 1y truc tiép. Vién chuc, nguoi lao dong Céc t6 chuc thudc don vi
A .oz A trong don vi
- Cap c6 tham quyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

quyén veé két qua thuc hién nhi¢m vu.

4.1(Tryc tiép thye hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trudce cap c6 tham

4.2|Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phén cong.

giao.

4.3[Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khéc trong viéc trién khai, nhiém vu dugc cap c¢6 tham quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d0, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

chirc c6 thim quyén cap.

Trinh d6 dao tao |- Co bang t6t nghiép trung cAp trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong
hop t6t nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh khac phai c6 chimng chi boi dudng
kién thic, ky nang nghe nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to

chi nganh thu vién.

Boi dudng, chimg |C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.




- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi bo.
5.2. Céc nang luc
Nhom nang Tén nang luc Cap dd
lue
- Dao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tng xur 1-2
Nhém ning |- Quan h¢ phdi hop 1-2
luc chung
sir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh dg
turong duong bac 1 khung nang luc
- Sur dung ngoai ngir ngoai ngir Viét Nam doi vai vi tri
viéc lam vién chirc tuong duong
chtrc danh nghé nghiép hang IV
, . A C06 k¥ nang str dung cong nghé
Str dung cong ngh¢ thong tin théng tin co ban
- Khd ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 1-
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 1-
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom naflg - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
luc chuyén A AR 1-2
~ (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
mon
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 1-2
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o T AT 1-2
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang | Quan ly su thay doi 1-2
lyc quan 1y 1 Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2




- Phat trién doi ngii 1-2

PHE DUYET CUA LANH PAO
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