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Phén I
CO SO PHAP LY VA SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

I. COSO PHAP LY

- Luét Giao duc dai hoc ngay 18 thang 6 nim 2012 va Luat sira doi, bo sung
mét sd diéu cua Luét Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

- Luat Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010 va Luat stra ddi, bod sung mot $6

diéu cua Luat Can b, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 nim 2019;

- B0 luat Lao dong ngay 20 thang 11 ndm 2019;

- Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ctia Chinh phu quy dinh co
ché tu chu tai chinh cta don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ctia Chinh pha quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mdt sd diéu cua luat sira ddi, bd sung mat sb diéu cua luat gido duc dai hoc;

- Nghj dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 caa Chinh pha vé
Vi tri viéc 1am va sd luong nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién churc;

- Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 cta Thu tudng
Chinh phu ban hanh Piéu 18 trudng dai hoc;

- Quyét dinh s6 37/2018/QD-TTg ngay 31 thang 8 nim 2018 cua Thu tudng
Chinh phu ban hanh quy dinh ti€u chun, thi tuc xét cong nhan dat ti€u chuan va
bd nhiém chtrc danh gido su, pho gido su; thu tuc xét huy boé céng nhin chirc danh
va mién nhiém chirc danh gi4o su, pho gido su;

- Théng tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDPT-BNV ngay 15 thang 04 nim
2009 cua Bo trudng B Gido duc va Pao tao, Bo truong Bo Noi vu hudng dan thuc
hién quyén tw ch, tu chiu trach nhiém veé thue hién nhiém vy, t6 chic b may, bién
ché d6i véi don vi sy nghiép cong 1ap gido duc va dao tao;

- Thong tu lién tich s6 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01 thang 10 nim
2014 cua B9 truong Bo Khoa hoc va Cong nghé, BS trudng Bo Noi vu quy dinh
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mi sd va tiéu chuan chie danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh khoa hoc va
cong nghé va Thong tu s6 01/2020/TTBKHCN ngay 20 thang 01 nim 2020 cta Bo
truéng Bé Khoa hoc va Cong nghé sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua Thong tu lién
tich s6 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV;

- Théng tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bo Noi vu
huéng dan thuc hién nghi dinh s6 41/2012/ND-CP cta Chinh phu quy dinh vé Vi
tri viéc 1am trong don vi sy nghi¢p cong lap;

- Théng tu s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thang 07 nam 2020 cta B trudng
Bo Gi4o duc va Pao tao quy dinh ché d6 lam viéc cta giang vién co sé gido duc
dai hoc;

- Thong tu sb 40/2020/TT-BGDPT ngiy 26 thang 10 nim 2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Bao tao quy dinh ma sb, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép,
bd nhiém va xép luong d6i v6i vién chiic giang day trong cac co sd gido duc dai
hoc cong lap;

- Quyét dinh s6 1832/QD-DHBK-TCHC ngay 10 thang 07 nam 2019 ciia Hiéu
truong Truong Dai hoc Bach khoa ban hanh Quy dinh ché d6 1am viéc cua Giang
vién, Nghién ctru vién, Ky su phuc vu giang day Truong Pai hoc Bach khoa —
DPHQG TP.HCM,;

- Luat Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 01 thang 07 nim 2020;

- Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10/03/2008 cta B truong Bo
Vin hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché mau t5 chirc va hoat dong cua thu
vién dai hoc;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 ndm 2021 cta Bo N§i vu
Quy dinh m4 sd, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong ddi véi cac ngach
cong chuc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;

- Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 cta Bo Vin hoa, Thé

thao va Du lich, Quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu cua thu vién;



- Thong tu lién tich s6 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 19 thang 05 nim
2015 cua Bo trudng Bo Van hoa, Thé thao va Du lich, Bo truong Bo NoOi vu quy

dinh ma s6 va ti€u chuan chirc danh nghé nghi€p vién chirc chuyén nganh thu vién.

IL. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat diic diém hoat dong ciia Thw vién

Thu vién Truong dugc thanh 1ap nam 1977 v6i nhi€ém vu chinh 1a Quan 1y va
td chirc trang bi, luu tri, bo sung, bao quan va phuc vu céc loai tai li€u vé thong tin
khoa hoc k¥ thudt, sach bao, gido trinh, cac tu li¢u khac phuc vu cho hoat dong dao
tao, nghién ctru khoa hoc cho can b9, vién churc va sinh vién trong toan truong. Tu
thang 11 nam 2018, Ban Gi4o trinh (bao gdm Xudng in va T Gido trinh) duogc sap
nhap vao Thu vién (theo Quyét dinh s6 3184/QD-DHBK-TCHC cia Hiéu trudng
Truong Pai hoc Bach khoa TP.HCM). Chinh vi thé, trong co ché hoat dong hién
nay cua Thu vién c6 nhiing dic thi riéng & timg bd phan gan lién v6i chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

Nhim nang cao hon nita hiéu qua trong cong tac quan 1y va chat luong cong
viéc, ddc biét dé phu hop véi co ché hoat dong méi ctia Nha truong. Thu vién thuc
hién x4y dung Dé an Vi tri viéc lam dé phu hop véi co ché hoat dong cua Nha
truong ciing nhu phat huy tdi da ning luc ngudn nhan su cua thu vién hién ¢ trong
viéc dap umg cac muc tiéu cia Nha trudng dé ra hién nay.

1.1 Ban dd phan b

Thu vién hién nay dugc bd tri tai 2 co so:

- Co sO 1: ¢6 dién tich 1.475 m?, bao gém Thu vién, Giao trinh, Xudng in, toa
lac 268 Ly Thuong Kiét, Phuong 14, Quan 10, TP.HCM;

- Co 86 2: Co dién tich 1.790 m? toa lac tai Nha H1 (téng I va tﬁng 3), Tan Lap,
Di An, Binh Duong.



1.2 Thanh phén cac bd phin thudc thw vién

Thu vién hi¢én nay c6 3 bd phan chinh:

- Thu vién;

- Gi4o trinh;

- Xudng in.

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat dong ciia thu vién

- Quyét dinh vé& quy mé dao tao, phuong thirc tuyén sinh, vé cac nganh dao tao
va chuong trinh dao tao.

- Hoat dong khoa hoc - cong nghé thuc su tré thanh mot trong hai hoat dong
chinh cua tirng gidng vién, sinh vién va cuia HCMUT n6i chung.

- Xay dung d6i ngil vién chire du vé s6 luong va thoa céc tiéu chuan chic danh
nghé nghiép theo quy dinh, c6 dao duc va luong tdm nghé nghiép; c6 trinh do
chuyén mén cao, phuong phép giang day tot; co kha ning thuc hién nhiém vu
giang day va nghién ctru khoa hoc pht hop véi xu hudng cua dai hoc tién tién trén
thé gi6i.

- Phat trién co s& vat cht, phuong tién k¥ thuat tién tién, hién dai, phu hop va
déng bd voi1 quy mo, dac diém dao tao, nghién ctru khoa hoc, ddm bao hiéu qua cao
trong st dung, khong lac hau vé cong nghé.

- Pay manh viéc mé rong mit bang trong thoi gian sém nhat va khan truong
thuc hién viéc xdy dung co ban nham dam bao co s, méi truong, diéu kién giang
day, nghién ctru khoa hoc, lam viéc, hoc tap va ndi tra khang trang, hién dai.

- Co ché quan Iy tai chinh c6 vai tro hét strc quan trong, c6 tinh chit quyét dinh,
1a co s& ¢ HCMUT phat trién dao tao chat lugng cao, nghién ctru khoa hoc hi¢u
qua, tang cuong dau tu vé co s& vat chat, st dung cac nguén nhan luc, vat lyc dé
trién khai cac hoat dong phuc vu phat trién kinh té-xa hoi, cling nhu ting cudng thu
nhap, chim lo doi sdng cia can b, vién chirc.

- Quy hoach, xay dung co so vat cht, trang thiét bi, thu vién theo hudng tap

trung, hi¢n dai.



- Chién lugc phat trién cia Nha trudng trong giai doan 2021 — 2025;

- Chién luoc phét trién thu vién trd thanh thu vién hién dai, thong minh, ting
cuong hi€u qua quan ly, van hanh.

- Xay dung nguén hoc liéu chét luong phuc vu cho hoat dong dao tao va cong
tac kiém dinh ctia Nha truong.

- Xay dyng doi ngii nhan sy chat luong dap tng nhiém vu ctiia Nha trudng giao
trong giai doan moi.

- Chét luong vé dich vu thu vién, chit lugng va méi trudng gido duc, gop phan
nang cao xép hang va hinh anh cta nha truong va trén thé gioi.

- Xu huéng chuyén dbi sb trong méi trudng, diéu kién va hoan canh méi cua
thot dai cong ngh¢ 4.0.

3. Tinh cip thiét ciia dé an Vi tri viéc 1am trong qua trinh Tu chi Pai hoc
cua Truong

Tt thang 8 ndm 2020, Truong Pai hoc Bach khoa — PHQG-HCM da dugc phé
duyét Dé an ddi méi co ché hoat dong, budc dau trd thanh mot don vi su nghiép
cong lap tu dam bao chi thuong xuyén. Nhitng muc ti€u chinh ctia Nha truong dua
ra trong giai doan tu chu dai hoc 1a “Quan tri hi€u qua nguén nhan luc dam bao
thuc hién quyén tu chu dai hoc” va “Thu hut va dai ngd doi ngli vién chirc chét
luong cao dé phat huy ning luc cdng hién” ciing khang dinh tim quan trong cta
ngudn nhan luc trong qua trinh d6i mai; va nhu cau chu trong, dau tu thich dang vé
co cau, td chirc va van hanh nhan su.

Trén co s¢ do, Pé an Vi tri viéc 1am ctia Thu vién dugc xay dung nham:

- Tbi wu hoa bd may van hanh dé nang cao hiéu qua cong viéc;

- Nang cao hi€u qua trong cong tac xay dung va quan ly nhan sy;

- Phat huy t6i da ning luc cta ngudn nhan sy dé dap Gng nhitng yéu cau va
nhi¢m vu dugc Nha trudong giao;

- La co s¢ dé danh gia két qua cong viéc.



Phan 11

THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO
CHUC NANG, NHIEM VU THU VIEN

I. COCAU TO CHUC
GIAM POC |
\ 4 A 4
PHO GIAM POC PHO GIAM POC
v v v v y v
CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN

B6 phan Xwdng in B6 phan CSVC Bo phan Dich vu B6 phén Nghiép vu| | Bo phan Phuc vu B6 phan Gido trinh
II. PHAN NHOM CONG VIEC

Stt Nhom cong viéc Chirc danh — Vi tri

I. | Nhom cong viéc lanh dao, quéan ly, diéu hanh

1. | Nhom lanh dao cap don vi truc thudc Giam doc
Ph6 Giam doc

II. | Nhém cong viéc hoat dong nghé nghiép

1. | Cong tac hoat dong chuyén mon Chuyén vién chinh

Chuyén vién

III. | Nhom cong viéc hd trg, phuc vu, cong tiac khac

1. | Cong tac ho tro, phuc vu va cac cong tac | Nhan vién, cong nhan
khac




I1I. THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

1. Thong ké nhén sy hién tai va dy kién nhén sy trong 5 nim

Nim | 2021 2022 2023 2024 2025
Poi twong
Giang vién 1 1 1 0 0
Chuyén vién chinh 3 3 3 3 3
Chuyén vién 15 16 16 18 18
Khac 13 10 10 9 9
Tong 32 30 30 30 30

2. Thong ké cong viéc theo chirc ndng, nhiém vu

Chi tiét xem tai PHU LUC 1




Phan 111

XAC PINH VI TRI VIEC LAM , SO LUGNG NGUOI LAM VIEC VA CO
CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1. Nhém cong viéc linh dao, quén 1y, diéu hanh

1.1 Pdi véi cap Quan Iy don vi true thude truong

- Cap Quan 1y gdbm: Giam dbc va Pho Giam dbc. Nhiém vu chung ctia cap quan
1y cua don vi 1a (1) dam bao hoat dong cia don vi duoc trién khai va thuc hién theo
ké hoach cua trudng va cta don vi; (2) diéu phdi nhan sy dé phéi hop, hd trg phuc
vu cac cong tac hoat dong nghé nghiép khi c6 yéu cau; (3) xdy dung va thuc day
phat trién cac cong tac chuyén mon cua don vi. Trong do:

+ Giam dbc Thu vién: Phu trach chung cac hoat dong cua thu vién; Tham muu
va gitip Hiéu trudng trong viée quan 1y, tong hop, dé xuat ¥ kién, t6 chirc thuc hién
cac mang cong tac dugc giao; Xay dung cac ké hoach, chién lugc phat trién cua
don vi; Chu tri, phéi hop voi1 cac don vi t6 chirc thuc hién nhitng cong viéc thudc
pham vi quan 1y; Quan 1y, diéu phdi nhan su cia don vi; Nhan xét, danh gia, dé
Xuét viéc khen thuong, ky luat can bd, vién churc thude quyén quan ly; Bao cao két
qua cong tac cuia don vi cho Hi¢u trudng theo dinh ky.

+ Phé Giam dbc Thu vién: La ngudi tham muu cho Giam ddc, truc tiép phu
trach cac mang cong viéc theo sy phan cong cua Giam ddc va giai quyét cac cong
viéc do Giam déc giao. Thuc hién cong tac bdo cao va chiu trach nhi€m trudc Giam
dbc vé két qua cong viée duoc giao.

2. Nhém hoat dong nghé nghiép

2.1. Chuyén vién chinh

Nhiém vu, tiéu chuan cia chuyén vién chinh (Hang II) thuc hién theo Diéu 6
thong tu 02/2021/TT-BNV va tuan thu cac quy dinh phap luat lién quan khac.

“Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung va t6 chtrc thuc hién cac chién

lugc, ché do, chinh sach; xay dung, hoan thién thé ché, co ché quan 1y nha nudc
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thudc linh vuc chuyén mon nghiép vu trong pham vi toan qudc hodc cap tinh, cap
huyén;

Chu tri nghién ctru, xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu ctia nganh,
linh vuc hodac cua dia phuong;

T6 churc, huéng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan
Iy ctia nganh, linh vire hodc co quan tir cAp huyén trd 1én;

Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu; xay dung bao céo, théng ké, quan 1y ho so luu trix, thuc hién quy trinh
nghiép vu; téng hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh sach quan ly;

Chu tri nghién ctru nhirng dé tai, dé an vé quan 1y nghiép vu, cai tién nodi dung
va nang cao hi¢u qua phuong phap quan ly;

Truc tiép thuc thi cong vu va cac nhiém vu khac dugc cép trén giao.”

— Trich Piéu 6 théng tw 02/2021/TT-BNV 17

Tai don vi, chuyén vién chinh dam nhiém it nhat 02 VTLV (hoac mang cong
viée ¢o khdi lugng twong duong) cb dinh, va thuc hién cac cong tic chuyén méon
dot xuat nga“in han cua don vi.

C6 k¥ ning 1am viéc nhom va hd trg, dam nhan cong viéc cia cac chuyén vién
trong nhom hodc mang lién quan khi c¢6 yéu cau. C6 kha ning hd trg, thay thé vi tri
viéc lam ctia chuyén vién chinh khac trong don vi trong thoi gian quy dinh khi c6
yéu cau.

bong gbp tich cuc cho ké hoach, phuong an hoat dong tai don vi. Lién tuc cap
nhap va chi dong tham muu, tong hop va trién khai thuc hién ché do, chinh sach
theo linh vuc chuyén méon dén cac cip quan ly.

Bao cédo thuong xuyén bang van ban dén cap quan ly lién ke.



2.2 Chuyén vién

Nhiém vu, tiéu chuén cua chuyén vién (Hang III) thuc hi¢n theo Piéu 7 thong
tu 02/2021/TTBNYV va tuan thu cac quy dinh phap luat lién quan khac.

“Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém vu
quan 1y nha nuéc thude nganh, linh vuc; tham gia xay dung co ché, cac quyét dinh
cu thé cua timg ndi dung quan 1y theo quy dinh cta phap luat, phu hop véi tinh
hinh thuc té;

Nghién ctru giai quyét theo thAm quyén hodc tham muu trinh cdp c6 tham
quyén quyét dinh xt 1y cac van dé cu thé; phdi hop véi cac dong nghiép thuc hién
cac cong vi¢c co lién quan;

Huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra va dé xuét cac bién phap dé thuc hién
cac quy dinh hodc quyét dinh quan 1y dat két qua;

Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong ké, quan 1y ho so, luu trir tu liéu,
s6 liéu nham phuc vu cho cong tac quan 1y nha nudc duge chit ché, chinh xac,
dung nguyén tac;

Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan va phdi hop véi cac cong chic
khac trién khai cong viéc, lam ding thim quyén va trach nhiém duoc giao; Tong
hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao céo
cap trén;

Tap hop vy kién phan anh cta nhan dan vé cac van d¢ lién quan dén linh vuc
dugc giao theo ddi dé nghién ciru dé xudt cép trén. Tryc tiép thuc thi thira hanh
cong vu, nhi€ém vu va thuc hién cac nhi¢ém vu khac khi duoc cép trén giao.”

— Trich Piéu 7 théng tw 02/2021/TT-BNV

Chuyén vién lam viéc tai mdi don vi phu trach it nhat 01 vi tri viéc 1am (hoac
mang cong viéc co khéi luong tuwong duwong) ¢d dinh va thuc hién cic cong tac
chuyén mén d6t xuat ngan han cta don vi.

C6 k¥ ning 1am viéc nhom va ho tro, ddm nhan cong viéc cta cac chuyén vién
trong nhom hozc mang lién quan trong thoi gian ngan han khi ¢6 yéu cau. C6 kha
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ning hd tro vi tri viéc 1am cua chuyén vién khac cung don vi trong thoi gian quy
dinh khi c6 yéu cau.

bong gbp tich cuc cho ké hoach, phuong an hoat dong tai don vi. Lién tuc cap
nhat va chu dong dé xuat giai phap cai tién cho linh vic chuyén mén dén cap quan
1y don vi.

Béo cdo thudng xuyén bang van ban dén cap quan 1y lién ké.

*%Vi el viée lam dwoe mé td cu thé theo cdc van ban phdp ludt hién hanh,
duoc trinh bay chi tiét theo mau tai Phu luc 2 — (Mdu) Bang mé ta cong viéc va
khung nang lyc twong ung cua tung Vi tri viéc lam
I1. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Sb luong ngudi 1am viée duoc thyuc hién theo cac van ban phap ludt hién hanh
va nhu cau ctia Thu vién, dugc nha truong phé duyét theo timg giai doan va timg
nam dya trén chién lugc phat trién nha truong, duoc trinh bay chi tiét trong Phu luc

3 — Danh muc Vi tri viéc 1am va s6 lugng nguoi [am viée can thiét.

III. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP , ,

Co cau vién chtrc cia Thu vién (s0 li€u tinh tir 31/12/2021) va dinh hudéng dén
2025.

Hang
Chiie chire Nam 2021 Niam 2022 Niam 2023 Niam 2024 Niam 2025
danh danh S6 |Tyle| S6 |[Tylé| So |Tyle| So | Tylé | So | Tyle
nghe nghe lwong | (%) | lwong | (%) | lwong | (%) | lwong | (%) | lwgng | (%)
nghiép nghiép
1. | Giang Hang 11 1 3,1 1 3,3 1 3,3 0 0,0 0 0,0
vién
2. Qhuyén Hang II 3 9,4 3 10,0 3 10,0 3 10,0 3 10,0
vién
Hang II1 15 46,9 16 53,3 16 53,3 18 60,0 18 60,0
3. | Nguoi lao 13 40,6 10 33,3 10 33,3 9 30,0 9 30,0
dong
Tong 32 30 30 30 30
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Phin IV
TO CHUC THUC HIEN

1. Ban Giam doc

- Phuy trach viéc xay dung dé an Vi tri viéc 1am theo khung dé an cta truong
theo tirng ndm va giai doan 05 nam trinh Ban Gidm hi¢u phé duyét.

- Trién khai Dé an theo quyét dinh phé duyét ciia Ban Giam hiéu.

- Phoi hop v6i cac Phong chirc nang dé tién hanh thuc hién cac noi dung cua
Dé an, chiu trach nhiém trudc Ban Giam hiéu vé két qua va hiéu qua ctia Dé an.

2. T6 trudmg cac b phan

- Tham muu cho Ban Giam dbc vé xay dung ndi dung, yéu cAu cac vi tri viée
lam dang phu trach.

- Theo ddi viéc thuc hién cac ndi dung ciia P& an voi cac vi tri viée 1am dang
phu trach va bao cao cho Ban Giam déc.

3. Vién chirc va Nguwoi lao dong

- Tuan thi va thue hién ddy du cac quyén va trach nhiém lién quan néu rd trong
Dé an.

- Lam vi¢c theo phan cong cua Ban Gidm ddc, chiu trach nhiém truéc Ban
Giam ddc vé két qua va hiéu qua cong viéc duogc giao.

Phin V
KIEN NGHI, PE XUAT
Céc vi tri viée lam cu thé trong Dé 4n co thé duoc thay ddi theo chién lugc

va nhu ciu thuc té ctia Thu vién nhim dam bao thuc hién cac chirc nang va nhiém
vu dugc Nha trudong giao.

Thi trwong don vi
(Ky tén, dong dau )

12



DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
THU VIEN
PHU LUC 1

THONG Kk CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

SL
t | Nhom co L vi tri
S on.lAcong Vi tri SM V!‘ ri ngroi Ghi chii
t vieéc viéc lam | | n
lam viéc
Cép truong don o

Nhém lanh, vi true thude 1 1 Giam doc
I. | dao quanly, ]

diéuhanh | Cap pho don vi 2 2 | Pho Giam dbc

truc thude

Thuc hién cong tdc chuyén

Chuyén vién ,
2 3 mon cua Thu vién va cac

chinh . :
. Hoat dong nhiém vy duogc giao.
nghé nghiép Thuc hién cong tdc chuyén
Chuyén vién 10 14 mén cua Thu vién va cac

nhiém vy duogc giao.

Cong viéc
I | ho tro, phuc | Nhan vién, cong
vuvacong | nhan

tac khac

Thuc hién cong tac in an, phat
3 10 hanh gido trinh va cac nhiém
vu dugc giao.

Tong cong 18 30




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péoc lap — Tu do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

PHU LUC 2
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CHUYEN VIEN
Tén Vi tri viéc 1am: Giam ddc Thu vién Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:
- Phu trach chung Thu vién;
- Tham muu va giup Hiéu truong trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat y kién, to chirc
thuc hién cdc mang cong tac dugc giao;
- Xay dung cac ké hoach, chién luoc phat trién cua don vi;
- Chu tri, phéi hop véi cac don vi td chirc thuc hién nhirng cong vi¢c thudc pham vi
quan 1y;
- Quan ly, diéu phéi nhan su cua don vi;
- Nhan x¢&t, danh gia, dé xudt viéc khen thuong, ky luat can bg, vién churc thudc quyén
quan ly;
- Bo c4o két qua cong tac cta don vi cho Hiéu trudng theo dinh ky.

Nhan nhiém vu: Tt Ban Gidm hi¢u.
Bio cao két qua: Cho Ban Giam hiéu theo dinh ky, va dot xuét theo yéu cau.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . ., .,
Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT | Nhiém vy,

- n ‘A Cong viéc cu the
Mang cong viéc

Lanh dao va quan ly toan dién moi
hoat dong cua don vi thudc chirc
nang, nhiém vu va quyén han do
Hiéu trudng uy quyén, bao gdbm:

- Nhan su

- Tai chinh

- Béi noi, ddi ngoai

- Cong tac chuyén mon

bam bao hoat dong cua
don vi thong qua cac
bao cao

1 | Phu trach chung

Tham muu va giap Hiéu trudng
trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat
v kién, td chtc thuc hién céc mang Ké hoach
cong tac dugc giao; chuan bi cac
phuong an, ké hoach, du thao cac
quyét dinh cia Hiéu truong trong
pham vi chirc ndng

Cong tac tham
muu




Cac nhiém vu, cong viéc

— Tiéu chi danh gia
TT }\Ih“?lfl v, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Maing cong viéc

Xay dung l;é X4y dung cac ké hoach chién luoc | Ké hoach
3 | hoach, chién cho don vi

luoc

Céng tac phéi Ch}l tri, phoi I}O’p Vi cdc (EIO'H VI.EO K’et qua ph01 h(_rp.Y(n
4 hop chitc thyc hién nhling cong viéc | cac don vi thuc hién

thudc pham vi quan ly

cong viéc

Quan ly, diéu
5 | phdi nhén su cta
don vi

- Xay dung dé an vi tri viéc 1am dam
bao thuc hién chirc nang, nhiém vu
dugc giao

- pé nghi tuyén chon, cho thoi viéc,
thuyén chuyén coéng tac, ning béc
lwong cua can bg, vién chuc thudc
quyén quan 1y theo quy dinh cia
truong va phap luat nha nudc dé
Hiéu truong quyét dinh

- Thanh 14p cac to cong tac chuyén
moén va dé ctr TH trudng trong pham
vi cong tac cua minh.

bam bao vi¢c quan 1y,
diéu hanh nhan su thuc
hién cac hoat dong

6 | Banh gid can bo

- Thyc hién viéc nhan xét, danh gia
can bo thude quyén quan ly

- Bé xuit viéc khen thuong, ky luat
can bo, vién chire thudoe don vi dé
cap trén xem xét va quyét dinh

Thuc hién danh gia
ding tién do, ding quy
dinh ctia Nha truong

7 Bao cao

Biéo cao két qua cong tac ciia don vi
cho Hi¢u truong theo dinh ky hoac
dot xuat khi ¢d yéu cau

Cong tac bao cao

9 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao

3- Khung lwong va cac khoan phu cép:

- Khung lwong: ...

.... vnd/thang

- Phu cap: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché

thu chi ni1 bo.

4- Cac moi quan h¢ cong viéc

4.1- Doi noi

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy true tiép
(sb vién chirc thude
quyén quan ly)

Cic don vi phdi hop chinh

Ban giam hiéu

30

Khoa/Phong/Ban/Trung tam

4.2- Doi ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Pai hoc Quéc gia TP.HCM

Don vi quan 1y




DHQG-HCM

Thu vién céc truong thanh vién trong Phéi hop

Thu vién cac truong PH Phéi hop

Cac to chuec....

Phéi hop

5- Cac yéu cau veé trinh d¢, nang luc

5.1. Céc yéu cau

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

biéu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam,;

e C6 pham chét dao dirc t6t, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tudi tir di 35 dén 50 tudi, co ddy du ning luc hanh vi dan su;

e C6 strc khoe tot;

* Dap tng cac yéu cau vé tiéu chuan d6i voi ngach quan 1y tham gia
du tuyén theo quy dinh cia Phap luat;

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc trd 1én lién quan dén linh vuc quan ly

e Ly luan chinh tri: Trung cap ( hoic twong duong) tré 1én

B6i dudng, ching
chi

e Boi dudng chtrc danh nghé nghiép chuyén vién

e Ngoai ngir: tiéng Anh du dé c6 thé giao tiép trong qua trinh hoat
dong

e Tin hoc: C6 trinh do tin hoc c‘én ban, biét st dung thanh thao may vi
tinh trong cong tac quan ly di€u hanh va phuc vu chuyén mon nghiép
vu

e Tham gia cac 16p ddo tao, bdi dudng, chimg chi theo quy dinh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Vién chirc da timg kinh qua céc chirc vu quan 1y tir cAp pho phong,
ban, trung tdim hoac Trudng bd mon tro 1én.
e Céc truong hop dic biét do Hiéu truong xem xét dé xuat.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e C6 ning lyc quan 1y. Am hiéu cong tac chuyén mon, c6 kién thirc
quan ly chuyén moén thudc linh vyc phu trach

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha niang truyén dat, giai thich dé hiéu, dung trong tim

Cac yéu cau khac

e Co kha ning nghién ctru vin ban, huéng dan va t6 chirc trién khai
thue hién cac van ban cta cip trén ciing nhu tham muu, dé xuat cac
chuong trinh, ké hoach cong tac cho Lanh dao nha truong;

e C6 kha ning t6 chirc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong ciia don vi
nham thuc hién nhiém vu duoc giao;

e Co kha nang tong hop, nam bat tinh hinh, phat huy dugc tri tué tap




Nhom yéu cau Yéu cau cu the

thé ctia vién chuc trong don vi

e Co kha nang viét, dong gop va xdy dung ké hoach, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

e Hiéu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh hudng phat trién;

e C6 kha ning giai quyét tinh hudng, nam bt tim 1y nhén su;

e Theo yéu cau clia cac cap quan ly.

5.2. Ning e cin thiét

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dj*

e Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

e Quan 1y, diéu hanh

Nhém nang luc chung | e Giao tiép g xir

e Phdi hop cong viéc

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngix

e Co6 kién thuc vé chuyén mon

Nhém néng hee chuyén | ® Lap ké hoach

mon e Phan tich chuyén mon

¢ Van hanh céc cong cu quan 1y

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y ho so, dir liéu

Nhom nang luc qudn ly -
& 1 4 e Ra quyét dinh

R N =N N I S I S e e N I I I RS

e Quan 1y nguon lyc nhan su

Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péoc lap — Tu do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CHUYEN VIEN

e L., z Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Phé Giam doc

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Hd tro Giam dbc quan ly, diéu hanh hoat dong cua Thu vién;

- Phu trach quan 1y co s¢ vat chit, trang thiét bi;

- Phy trach quan 1y hé thdng mang, may tinh;

- Phu trach quan 1y phén mém tai liéu s6 va website Thu vién;

- Phu trach quan 1y bo phan dich vu tham khao va cong tac ISO;
- Phu trach cong tac d6i ngoai va cong tac truyén thong;

- Phu trach quan 1y Xudng in.

Nhan nhiém vu: Tir Giam déc Thu vién

Bao cao két qua: Cho Giam ddc Thu vién theo dinh ky hang thang va dot xuit theo yéu
cau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT }\Ihlél"\n Vl;lam Cﬁng viée cu thé thanh cﬁng Viéc
Mang cong viéc o
HO trg Giam doc | - Tham muu cho Giam déc quan ly, | - Trién khai ké hoach va
didu hanh hoat dong cta Thu vién | muc miéu da dé ra;
theo su phan cong; - .Ifét qud thue hi¢n
- Xay dung ké hoach, chién luoc, nhi¢m vu duge giao.
phat trién thu vién cho cic mang
cong viéc duogc giao;
- Trién khai viéc thuc hién nhiém vu
1. duoc giao theo sy phan céng cua

Giam déc;

- Hd trg cong tac quan ly, diéu phdi
cong tac nhan su va nhan xét, danh
gia vién chuc, nguoi lao dong tai
don vi;

-Béo cdo két qua cong viéc cho
Giam dbc vé cac mang cong viec
duoc giao.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ?Nhiéljl L Céng viée cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc o
Phu trach quan | - Xay dung ké hoach mua sim, sira | - K& hoach mua sim,
1y co s& vat chita co s& vit cht, trang thiét bi; stra chita co s& vat chat,
chét, trang thiét | - Trién khai ké hoach mua sam, sira | trang thiét bi dugc thuc
bi chta theo du tru kinh phi duogc | hién dung tién do;
duyét; - bam bao co s& viat
- Kiém tra tinh trang co s& vat chét | chét, trang thiét bi hoat
2. e N
trang thiét; dong 6n dinh.
- Phéi hop v6i P.QTTB cai tao, bao
tri, stra chita, co s& vat chat trang
thiét bi;
- B4o c4o Giam doc ké hoach thuc
hién.
Phuy trach quan | - Xay dung ké hoach, t6 chirc quan | - H¢ théng mang, may
Iy h¢ thong | 1y toan bo hé théng mang, may tinh | tinh dugc kiém tra dinh
mang, may tinh | co s 1 va co so 2; ky thuong xuyén; 7
- Kiém tra sy van hanh hé thong méy | - Pam bdo hoat dong on
tinh; dinh dap dung mg nhu
- Phéi hop voi P.QTTB nang cép, | cau hoc tap, nghién ciu.
3 bao tri, stra chira thiét bi may tinh;
' - Theo d@i tinh 6n dinh ciia hé thong
mang, wifi;
- Phéi hop v6i Trung tam dir lidu va
Cong ngh¢ thong tin 1én ké hoach
nang cp hé thong mang;
- B4o cdo Giam dbc tinh trang hé
thong mang may tinh.
Phuy trach quan | - Xay dung ké hoach, t6 chirc quan | - Pam bao phan mém,
Iy phan mém tai | ly phdn mém quan 1y tai liéu s6 va | website hoat dong on
li€u s6 va website thu vién; dinh;
website Thu | - Kiém tra sy van hanh phan mém | - Cung cap thong tin, dir
vién quan 1y tai liéu sb; liéu dap ung yéu cau
4 - Theo ddi cac bd phan cap nhat | hoc tap, nghién ciru.
' thong tin 1én website;
- Phéi hop nha cung cép nang cap,
bao tri phan mém va website thu
vién;
- B4o c4o Giam ddc tinh trang phan
mém va website thu vién .
Phy trach bd | - Lap ké hoach cho cong tac phét | - Két qua tu van va cung
phan dich vu trién dich vu tham khao; cﬁp thong tin duogc thuc
tham khao va | - Kiém tra, theo ddi hoat dong dich | hi¢n diang tién do, dap
5. cong tac ISO vu cung cap thong tin; mg yéu cau;

- Theo dbi tién d6 cap nhat ho so
ISO dinh ky;
- B4o cdo Giam doc vé hoat dong.

- Két‘qué cap nhat thong
tin ho so ISO dung tién
do.




Cac nhiém vu, cong viéc " o o
TT — Tiéu c‘hl dailh glz.lAhoan
,N hle{n Ve Cong viéc cu thé thanh cong vige
Maing cong viéc
Phu trach cong | - Xay dung ké hoach, phdi hop voi | - Ké hoach to chirc su
tac ddi ngoai & | cac don vi trong va ngoai truong t6 | kién, quang ba hoat
cong tac truyén | chuc cac sy kién, quang ba hoat | dong thu vién duoc thuc
thong d(f)ng thu vién; hién theo ké hoach deé
6. - Phéi hop voi cac Khoa/ Phong/ | ra.
Ban t6 churc cc su kién vé cac hoat
dong van hoa doc;
- B4o cao Giam dbc vé cong tac dbi
ngoai va cong tac truyén thong.
Phu trach quan | - Xay dung ké hoach in tai liéu gido | - bam bao ké hoach in
1y Xudng in trinh, gidy thi, gidy nhap phuc vu | thuc hién theo ding
nhu cau hoc tap; tién do;
- Lap ké hoach nang cip hé thong | - Két qua thuc hién cac
may, trang thiét bi dam bao hoat cong viéc theo ké hoach
7. dong on dinh, nang cao chat luong dé ra.
san pham;
- Quan 1y cong tac nhan sy, cong tac
diéu do san xuat hoat dong in an;
- B4o c4o Giam ddc tinh hinh vé két
qua thyc hién.
g | Thuc hién cac nhiém vu khéac do Giam dbe giao

3- Khung lwong va cac khoan phu cép:

- Khung lwong:

..... vnd/thang

- Phu cédp: Thuong 18, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché
thu chi ndi bo.

4- Cac moi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

Puogc quan Iy true tiép va

Quan Iy truec tiép

9 L e BEP Y8 (56 vien chire thude | Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua boi quyén quén 1Y)
Giam doc Thu vién 18 Céc T6 chuyén mén;
Phong Quan tri Thiét bi;
Trung tdm D@ li¢u va Cong ngh¢
thong tin;

Phong QTTH-TT;

Phong Ké hoach tai chinh;

Trung tdm H) trg Sinh vién va
Viéc lam,;

Céc khoa.




4.2- Poi ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Hé thong Thu vién Pai hoc Qubc gia TP.HCM  |pa phéi hop thuc hién

Thu vién cac Truong Dai hoc Dé phdi hop thyc hién
Cong ty Phan mém quan 1y tai liéu s, Cong ty |pa phéi hop thuc hién
Thiét ke web

Céc don vi cung cap trang thiét bi Dé phdi hop thuc hién

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Céc yéu ciu

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong trua tai Vi¢t Nam;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tuodi tir di 30 dén 50 tudi, co day du nang luc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tdt;

* Dap ng cac yéu cau vé tiéu chuan nghiép vu dbi v6i ngach quan 1y
tham gia dy tuyén theo quy dinh cua Phap luét.

Trinh d6 dao tao

o T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én trong linh vyc Thong tin - Thu vién

e Ly luan chinh tri: Trung cap

Boi dudng, ching
chi

e Boi dudng chirc danh nghé nghiép chuyén vién hoic twong dwong
tro 1én

e Ngoai ngii: str dung tiéng Anh trong qua trinh hoat dong

e Tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc can ban, biét st dung thanh thao may vi
tinh trong cong tac quan ly diéu hanh va phuc vu chuyén mén nghi¢p
vu

e Tham gia céc 16p ddo tao, bdi dudng, ching chi theo quy dinh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 thoi gian cong tac trong nganh tbi thiéu tir 03 nam try 1én, trong
d6 c6 toi thieu 02 nam lam cong tac trong linh vuc chuyén mon,
chuyén nganh dugc giao.

e Céc truong hop dic biét do Giam dbc xem xét dé xuat.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e C6 ning lyc quan 1y. Am hiéu cong tac chuyén mon, c6 kién thirc
quan ly chuyén moén thudc linh vyc phu trach

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha niang truyén dat, giai thich dé hiéu, dung trong tim

Cac yéu cau khac

e Co6 kha nang, dé¢ xuat nhitng chu truong, giai phép giai quyét cac van
dé thyuc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong va lién




Nhom yéu cau Yéu cau cu the

quan dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi;

e Co kha nang viét, dong gop va xdy dung ké hoach, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

e Hiéu bict vé vi tri viéc lam dam nhiém va dinh hudng phat trién;
e Co6 kha nang giai quyét tinh hudng, nam bat tam ly nhan su;
e Theo y€u cau cua cac cap quan ly.

5.2. Ning e cin thiét

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dj*

e Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

¢ Quan ly hoat dong chuyén mén

Nhom nang luc chung e Giao tiép g xur

e Phdi hop cong viéc

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngix

e Co kién thuc chuyén mon

Nhém néng hee chuyén | ® Lap ké hoach

mon e Phan tich chuyén mon

¢ Van hanh céc cong cu quan 1y

e Tu duy chién lugc

e Ra quyét dinh

Nhom nang lyc quan Iy - -
e Quan ly ho so, dir liéu

R EENESESEESESESEEAESEES

¢ Quan ly nguon nhan su

Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAl HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Phé Giam doc Thu vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Hé trg Giam doc trong viéc xay dung cac ké hoach, quan 1y cac hoat dong chuyén
mon, quan ly nhan sy cia thu vién;

Phu trach cong tac chuyén mon;

Phu trach cong tac gido trinh;

Quan tri phan mém thu vién;

Cong tac doi ndi, doi ngoai;

Cong tac Pam bao chat lugng;

Nhan nhiém vu: Tir Giam doc Thu vién.
B4o cao két qua: Cho Gidm ddc Thu vién theo dinh ky va dot xuét theo yéu cau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

HO tro Giam doc

- Tham muu va gitp Giam déc trong
viéc quan 1y, tong hop, dé xuét y
kién, t6 chirc thuc hién céc mang
cong viéc dugc giao.

- Xay dung cac ké hoach, chién luoc
phat trién thu vién trong ting giai
doan.

- Piéu hanh cac cong viéc theo su ay
quyén cua Giam déc.

- Hd tro cong tac quan ly, diéu phdi
nhan su.

- Nhéan xét, danh gia vién chtrc tai don
vi. D& xuét viéc khen thudng, ky
luat vién churc.

- Thuc hién céc cong viéc, két ndi voi
cac don vi trong va ngoai truong
theo su phan cong ctia Giam ddc.

- Bao cao két qua cong viéc, chiu
trach nhiém trudc Giam dbc vé cac
mang cong viéc dang phu trach.

- Xay dyng va trién
khai cac ké hoach.

- Két qua thuc hi¢én céc
nhiém vu duoc giao.

Phu trach cong
tac chuyén mon

- Phu trach truc tiép bo phan nghiép
vu, phuc vu cua thu vién.

- Cac cong viéc trién
khai dung ké hoach




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT }Vhiélfl i, Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
- Lap ké hoach hoat dong cho cong | - Tai liéu bo sung dam
tac nghi¢p vu, phuc vu. bao theo dung yéu
- Kiém tra theo ddi cong tac nghiép | cau va tién do.
vy, phuc vu cda thu vién. -bam bao vi tri cong
- Quan ly cong tac bo sung tai liéu : | viéc cia to nghiép
dé xuét du toan, xem xét ta1 lidu bd | wu, phuc vu.
sung, lya chon nha cung cap. -bPam bdo céc hoat
- Piéu phéi, phan cong, b6 tri nhan su dong phuc vu ban
cua bg phan nghiép vu, phuc vu. doc.
- Phy trach phdi hop véi cac don vi
trong Hé thong Thu vién PHQG-
HCM dua ra céc chinh sach, dé xuét
lién quan dén cong tac nghiép vu,
phuc vu trong toan hé thong.
- Theo ddi cong tac dang ky, xuét ban, | - Pam bao tién do thuc
phat hanh gido trinh. hién theo ké hoach d¢
- Theo ddi dy toan kinh phi hoat dong | ra.
o L cho cong tac gido trinh. -Két qua hoan thanh
3 Cf) ng tac giao - Pé xuét y kién, to chuc thyc hién | cong viéc thong qua
trinh . N en S i z ] A
cac hoat dong lién quan dén cong tac | két qua thuc hién
gido trinh. theo chi tiéu dé ra.
- Thuc hién bao cao dinh ky va dot
xut theo yéu cau cho Giam déc.
- Quan 1y, kiém tra dit liéu
- Theo ddi hoat dong ciia phan mém, | - Pam bao phin mém
lién hé nha cung cap khi phan mém | va dir liéu hoat dong
gap su cd. on dinh dé phuc vu
-Cap va phan quyén st dung phan| ban doc.
4 Ql:lél’l tri phﬁn mém cho cac vi tri cong viéc. - D,ﬁ’ li§u dugc cung
mém thu vién - Lam viéc v&i cac don vi trong HE | cap day du cho cac
thong Thu vién PHQG-HCM vanha | bén lién quan khi c6
cung cAp vé cac van dé lién quan | yéu cau.
dén dir liéu va phan mém.
- Thyc hién hiéu chinh, trich xuét dit
lidu khi co yéu cau.
-Phdi hop voi cic phong/ban trong
viéc chia sé, cung cdp dir lidu lién | - Cung cép diy du va
quan. kip thoi cac dir liéu
-Phdi hop cac khoa, phong trong | theo yéu cau.
R L A cong tac kiém dinh, bd sung tai li¢u | - K& qua hoat dong
Cong tac doi , . \ O
5 phuc vu cac chuong trinh dao tao. lién két voi cac don

ndi, doi ngoai

- Phu trach viéc lién két, chia sé dit
liéu v6i1 cac thu vién trong PHQG-
HCM.

- Phu trach lién két vé6i cac don vi, tO
chtic bén ngoai khi c¢6 yéu cau tir

vi

-Ké hoach, két qua
tiép nhan tai tro tu
cac to chuec.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT }Vhiélfl v, Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc
lanh dao.
- Phuy trach viéc tiép nhan tai tro tai
liéu.
Cong tac kiém dinh: - Pam bao cung cap
- Phéi hop véi cac khoa/phong hd tro | day du va kip thoi
cong tac kiém dinh. cac minh chung lién
- Tham gia phong van cac chuong| quan dén cic chuong
trinh kiém dinh khi c6 yéu cau. trinh kiém dinh.
- Piéu phéi nhan su tham gia ho trg | - PAm bdo nhan su
trong cac dot kiém dinh. tham gia hoat dong
- Kiém tra va bdo cdo tién d6 thuc | kiém dinh .
6 Cong tac Bam hién.

bao chat lugng

Cong tac ISO:

- Phy trach chung cong tac ISO cua
thu vién.

- Thuc hién ra soat, cap nhat ho so
ISO dinh ky.

- Theo dbi tién do thuc hién cua cac
bo phéan trong thu vién.

- Thuc hién bdo cdo vé phong
KT&DBCL.

- bam bao thuc hién
theo dung quy trinh

- Hd so ISO duoc cap
nhat day du.

- Béo cao dung tién do

- Két qua thyuc hién sau
cac dot kiém tra dinh
ky.

7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3- Khung lwong va cac khoan phu cp: (Pé xudt khodng lirong phii hop theo vi tri va

cdc dai ngo di kem)

- Khung lwong: .... vnd/thang

- Phu cap: Thudng 1&, Tét theo quy dinh hién hanh ctia Phap luat va theo quy ché thu

chi no1 bo.

4- Cac moi quan h¢ cong viéc

4.1- DPo6i noi

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy true tiép
(sb vién chirc thude

Cic don vi phdi hop chinh

quyén quan Iy)
Giam doc Thur vién 18 - Phong Khao thi & PBCL
- Trung tam dir liéu & CNTT
- Phong KHCN& Dy an

- Phong Pao tao
- Phong Pao tao Sau Pai hoc
- Cac khoa




4.2- Poi ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

H¢ thong Thu vien PHQG-HCM Phéi hop thuc hién céc cong tac chung véi
vai tro 1a thanh vién cta H¢ thong

Thu vién cac Truong Dai hoc Lién két, hop tac thu vién

NXB Dai hoc Quédc gia TP.HCM Pon vi cip phép xuit ban

Ban dai hoc Pon vi quan 1y sach ndp san pham theo ké
hoach

Cac co quan, don vi lién ket Tiép nhan tai tro tai lidu; lién két dir liéu

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Céc yéu cau

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

biéu kién chung e La cong dan Viét Nam, co6 dia chi thuong tra tai Viét Nam;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tudi tir dt 30 dén 50 tudi, co déy da nang lyc hanh vi dan su;

e C6 stc khoe tdt;

* Dap g cac yéu cau vé tiéu chuan nghiép vu dbi voi ngach quan ly
tham gia dy tuyén theo quy dinh ctia Phap luat;

Trinh d§ dao tao e Tt nghiép dai hoc trd 1én trong linh vuc Thong tin - Thu vién

e Ly luan chinh tri: Trung cip tré 1én

Boi dudng, chung | ¢ Bi dudng chirc danh nghé nghiép chuyén vién hodc tuong dwong trg

chi 1én

e Ngoai ngir: sir dung tiéng Anh trong qua trinh hoat dong

e Tin hoc: Co6 trinh do tin hoc can ban, biét st dung thanh thao may vi
tinh trong cong tdc quan ly di€u hanh va phuc vu chuyén mén nghi¢p
vu

e Tham gia céc l6p dao tao, boi dudng, ching chi theo quy dinh

Kinh nghiém (thanh| e Co thoi gian cong tac trong nganh t6i thiéu tir 03 nim tré 1én, trong dé

tich cong tac) c6 to1 thiéu 02 nam lam cong tac trong linh vyc chuyén moén, chuyén
nganh dugc giao.

e Cac truong hop dic biét do Giam ddc xem xét dé xuét.

Pham chét c4 nhan | e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Co nang lyc quan 1y. Am hiéu cong tac chuyén mon, c¢é kién thirc quan
1y chuyén mon thudc linh vuc phu trach

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha nang phéi hop cong tac tt, doan két ndi bod

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha ning truyén dat, giai thich d& hiéu, ding trong tim




Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Céc yéu cau khac | e Co6 kha ning, dé xuit nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chic nang, nhiém vy ciia don vi;

e Co kha ning viét, dong gop va xdy dung ké hoach, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

e Hiéu biét v& vj tri viéc 1am dam nhiém va dinh hudng phat trién;

e Co kha nang giai quyét tinh hudng, nam bat tim 1y nhén sy;

e Theo y€u cau cua cac cap quan ly.

5.2. Ning lwe cin thiét

Nhém nang luc Tén nang luc C

>
&
>

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

e Quan ly hoat dong chuyén mon

Nhém nang luc chung | e Giao tiép tng xir

e Phéi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

e Str dung ngoai ngix

e C6 kién thirc vé chuyén mon
Nhoém néng luc chuyén | ® Lap ké hoach

A

mon e Phan tich chuyén mon

¢ Van hanh céc cong cu quan 1y

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so, dir liéu

Nhom nang lvc quan ly -
EHEqUALY T Ra quyét dinh

O O G A N G Y G (S [ G N NG [ N I N O N NG S

e Quan 1y nguon luc nhan su

Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAl HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc 1am: T4 trudng T6 phuc vu

Ma vi tri viée lam: CV bac 2

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | BK-QT-ED-002-11;

BK-QT-PR-006-11;
BK-QT-PR-005-11;
BK-QT-PR-009-11;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Phu trach chung céc cong tac cua T6 phuc vu:

+ X4y dung ké hoach hoat dong

+ Quan ly, diéu phéi nhan su caa T6 phuc vu
+ Thuc hién cong tac ISO — Kiém dinh chat luong
+ Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai truong

+ Thong ké bao céo
- Thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam Chuyén vién phong doc.
Nhan nhiém vu: T Giam Poc Thu Vién.
Bio cdo két qua: Cho Pho Giam Poc Thu Vién theo dinh ky hang thang, va dot xuét
theo yéu cau.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€éu chi danh gia hoan

" N hié{n v Cong viéc cu thé thanh cong vigc
Maing cong viéc A
- Xay dung ké hoach hoat dong cua
Tb trinh Ban Giam ddc. - K& hoach hoat dong
- Lap ké hoach kiém ké kho tai liéu,
ké hoach vé sinh kho tai liéu. - Tién do thyc hién
Xay dung ké | - Lap ké hoach hudng dan sir dung
1 hoach hoat dong | thu vién

cua TO Phuc vu

- Xay dung, cdp nhat bai giang, bai
kiém tra 16p huéng din st dung
thu vién

- Phéi hop to chire su kién cia Thu
vién




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Quan ly, diéu
phoi nhan su cla
T6 phuc vu

- Quan ly diéu phdi nhdn su céc
phong doc

- phan cong nhan sy tham gia céc
16p Hudng dan thu vién

- Xép lich phan cong huéng dan sinh
vién thyc tap .

- Phan cong truc ngoai gio

- bam bao cac vi tri
phuc vu

Thuyc hién cong
tac ISO,— Kiém
dinh chat lugng

- Xay dung quy trinh cong viéc cua
T theo ISO

- Cung cap minh chimg kiém dinh

- Xay duyng ké hoach khao sat ban
doc hang nim va tong hop sb liéu
bao céo khdo sat

- Thyc hién dung tién do

Phdi hop cong
Viéc

- Lién hé Thu vién Trung tdm va céc
Thu vién trong Hé théng Thu vién
PHQG-HCM trao d6i chinh sach
phuc vu chung trong Hé thng

- Lién hé Phong DPao tao xin dir li¢u
va hinh Sinh vién khoéa md&i cap
nhat vao phan mém quan 1y Thu
vién

- Nhan danh sach thanh toan tot
nghi¢p gui Can by phu trach va
danh sach sinh vién t6t nghiép gui
khoa tai khoan.

- Xin sinh vién Cong tac xa hoi hd
trg cho céac hoat dong Thu vién va
téng hop danh sach sinh vién gui
kich hoat ngay CTXH

- Chinh sach phuc wvu
sinh vién

- B4o céo cong viéc

- Tién dg cong viéc

Théng ké bao
cao

- Thuc hién bdo cdo cong viéc cua
T hang thang, 6 thang, nim hanh
chinh, nam hoc.

- Tong hop két qua kiém ké tai licu
va thuc hién béo cdo kiém keé.

- Béo cao kip thoi, dung
tién do ké hoach

Thuc hién cong
viéc theo vi tri
viéc lam Chuyén
vién phong doc

- Thuc hién cong viéc theo ban md
tad viéc lam cua chuyén vién phong
doc

- Thuc hién cac cong
viéc theo dung yéu cau
tai vi tri viéc lam cua
chuyén vién phong
doc.

7

Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao don vi giao

3- Khung lwong va cac khoan phu cép:

- Khung lwong: ...

......... vnd/thang

- Phu cap: Thuong I, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché

thu chi ni1 bo.




4- Cac moi quan hé cong viéc
4.1- Doi néi

) Quan Iy truec tiép
Pugc quan ly truc tiep va

'y Y 2 e BEP YA | (sb vien chirc thude | Céc domn vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua baoi quyén quan 1y)
Giam doc Thu vién 6 P.Dao tao; P. Dao tao SDH; Doan

thanh nién

4.2- P6i ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Thu vién Trung tim Lién két cong viéc phuc vu ban doc chung

Céc Thu vién khac trong HTTV PHQG  |Ljen két cong viéc phuc vu ban doc chung

5- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu:
I |-Ra quyet dinh vé van dé dang ky str dung Thu vién;

- Ra quyét dmh vé van dé xir phat vi pham.

II | Tham quyen trong quan ly vién chirc va nguoi lao dong:

1 |- Diéu phdi nhan sy T6 phuc vu thuc hién cic cong viéc.

6- Cac yéu cu vé trinh d9, ning luc

6.1. Céc yéu cau

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

biéu kién chung e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tudi tir dt 25 dén 45 tudi, co déy du nang lyc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tot;

e D4p Ung cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phap luat;

Trinh do dao tao e Tét nghi¢p dai hoc trong linh vuc Thu vién - Thong tin ; Khoa hoc
Thu vién

e Ly luan chinh tri: So cap trd 1én

Boi dudng, chimg | @ Boi dudng chirc danh nghé nghiép chuyén vién
chi e Ngoai ngii: str dung tiéng Anh co ban. C6 chimg chi twong ng.
e Tin hoc: ¢6 chirng chi img dung CNTT co ban

Kinh nghiém (thanh| e C¢ it nhét 2 nam kinh nghiém lam viéc tai vi tri phuc vu Thu vién
tich cong tac)




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha niang truyén dat, giai thich dé hiéu, dung trong tim

Cac yéu cau khac

e Co kha na‘mg,~dé Xudt nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cua don vi;

e Co kha nang viét, dong gop va xdy dung ké hoach, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

e Hiéu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh hudng phat trién;

e Co kha niang giai quyét tinh hudng, nam bat tim 1y nhén sy;

e Theo yéu cau clia cac cap quan ly.

6.2. Ning lwe cin thiét

Nhom néang luc

Q
dn

X
>

Tén nang luc

Nhém nang luc chung | e Giao tiép g xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

¢ Soan thao va xtr Iy van ban

e Phéi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngix

Nhém néng hec chuyén | ® Lap ké hoach

A

mon

e Tu van, huéng dan

e Phan tich chuyén mon

e Soan thdo van ban chuyén mon

Nhom nang lyc quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so, dir liéu

e Ra quyét dinh

Wl W wWlwl w wlihlbh Ol DD

e Quan 1y nguon luc nhan su

Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péoc lap — Tu do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CHUYEN VIEN

Ma vi tri viée lam: CV bac 2

Tén Vi tri viéc 1am: T6 trudong T6 nghiép vu

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | BK-QT-GN-006-11; BK-QT-RD-010-11
1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Lap ké hoach va thuc hién bo sung tai liéu thu vién. Lap ké hoach, phan cong va theo doi
tién do cong viéc t6 nghiép vu. Phu trach cong tac Cong tac ISO, dam bao chat lugng vé
nghiép vu cua Thu vién.
Nhan nhiém vu: T Gidm d6c Thu vién.
Bio cao két qua: Cho Giam d6c Thu vién theo dinh ky hang thang, va dot xuat theo
yéu cau.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Y j Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT ”
Nhiém vu,

X n < Cong viéc cu the
Maing cong viéc

- Lap ké hoach hoat dong cua to
nghiép vu.

- Phan cOng, ban giao tai liéu
méi cho chuyén vién to nghiép
vu xtr 1y, bién muc vao phan | - K& hoach rd rang, chi tiét
mém quan 1y thu vién cong viéc tung chuyén

- Theo ddi tién d9, kiém tra chat | vién.
lugng biéu ghi bién muc tai | Phan cong hop 1y, kiém
li€u cua chuyén vién dam bdo | tra, quan ly thuc hién cong
chinh xac, day du va dang | viéc dam bao tién do ciing
chuan. nhu chat lugng va hiéu

- Kiém tra, ra soat va phan céng | qua.
nhan su td nghiép vu hi¢u
chinh dit liéu theo yéu ciu cua
kho trong qué trinh phuc vu.

Lap ké hoach,
phéan cong va

1 | theo ddi tién do
cong viée t6
Nghiép vu




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Lap ké hoach b6
sung tai liéu

Lap ké hoach, dy toan kinh phi
bd sung tai liéu theo nam.

Phéi hop cung khoa 1ap danh
muc b sung tai liéu moi co
trong dé cuong mén hoc.

Lién hé nha cung cip nhan bao
gia tai liéu. Pbi sanh vai kinh
phi dy toan.

Chon loc va 1ap danh muc bd
sung tai liéu chinh thirc, trinh
lanh dao phé duyét.

Lap ké hoach hop ly, tiét
kiém, ddam bao ké hoach
hoat dong cua thu vién.
Danh muc bd sung tai liéu
moi c6 trong dé cuong
mon hoc va dung yéu cau
cua khoa.

Thuc hién b
sung tai liéu

Thyc hién bd sung tai lidu
ding, du theo yéu cau va ké
hoach tai chinh da duogc phé
duyét.

Quan 1y chit chg, téi wu hoa chi
phi thuc hién, theo doi viéc st
dung ngan sach bo sung, théng
ké s6 li¢u khi can.

Lam ho so mua tai liéu, tap hop
chung tu, héa don lam thu tuc
thanh toan

Kiém tra va tiép nhan tai liéu
m&i tir nha cung cép,

Diam bao thuc hién bo
sung tai li¢u ding, du theo
ké hoach va yéu cau cia
khoa.

Thu thép, téng hop ho so,
chung tu thanh toan, lam
h6 so d& nghi thanh toan
chinh xac, kip thoi.

Tai liéu méi tiép nhan
dung, diy du theo hop
ddng dat mua.

Cong tac ISO va
dam bao chat
lugng Thu vién

- Bién soan quy trinh nghiép vu

thw vién theo ISO 9001:2015.

- Cap nhat thong tin, sb liéu phuc

vu cho hoat dong danh gia
HTQLCL theo ISO 9001:2015
hang nam cua truong.

- Phéi hop thuc hién cong tac

danh gia kiém dinh trong nuéc
va quoc té theo ké hoach cua
truong.

- Cung cap sd liéu, thong tin
minh ching tai li€u thu vién
theo yéu cau cua khoa vé céc
chuong trinh dao tao dugc danh
gia kiém dinh.

Xay dung quy trinh ISO
phu hop véi hoat dong,
chtrc ndng nhiém vu cua
Thu vién.

Quy trinh va s6 liéu ding
theo yéu cau cua ISO
9001: 2015

S6 liéu, minh chung ho tro
hoat dong kiém dinh 1o
rang, day du, ding yéu
cau.

Kiém soat bién
muc theo khung
mau ban hanh
ctia hé thong thu
vién PHQG-
HCM

- Cung phdi hop va xiy dung
khung mau bién muc tai liéu
ban in dung chung cho H¢
théng Thu vién PHQG-HCM.

- Theo ddi, kiém tra va ra soat
biéu ghi tai liéu trén phan mém

Pam bao biéu ghi tai liéu
dung chung trong hé thong
DHQG-HCM thdng nhat
theo khung mau da ban
hanh.

- Chu d8 tai liéu dung




Cac nhiém vu, cong viéc o . ax i s
TT Ti€u chi danh gia hoan
Nhiém vu, R o 2 thanh cong viéc
AN Cong viéc cu the
Maing cong viéc
dung chung cua hé théng thu | chuén, ding chuyén nganh
vién DPHQG-HCM. Phén cong | k¥ thuat.
hi€éu chinh dit liéu dung chung
bi trung ldp; chinh stra bi€u ghi
bién muc, dinh chu dé tai liéu
chua phu hop voi tai liéu
chuyén nganh k¥ thuat.
- Phan cong nhan sy ho trg kiém | - Hi€u r0 yéu cau, phan
x ké, gian kho, t6 chuc kho tai liéu | cong nhan sy nghi¢p vu
Ho tro hoat J o A, . £ 2 4a A
6 done phuc vu va cac sy kién cua thu vién. phoi hop dé dam bap cong
PNE Phtic Vi - Ho tro cac hoat dong chung c6 viéc duogc thong sudt trong
tinh chat cap bach cua don vi. qua trinh thuc hién.
7 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao don vi giao

3- Khung lwong va cic khoan phu cép:
- Khung lwong: .... vnd/thang

- Phu cap: Thuong 18, Tét theo quy dinh hién hanh ctia Phap luat va theo quy ché

thu chi noi1 bg.
4- Cac moi quan h¢ cong viéc
4.1- Doi néi

o < . | Quanly truc tiép
Dlzgfnq&ll?;éiykté};u:uges 6,‘;3 (s vién chire thude Cic don vi phoi hop chinh
: quyén quan 1y)
Phong Quan tri thiét bi
Ban giam ddc Thu vién 3 Phong K¢é hoach tai chinh
Céc Khoa trong Truong

4.2- P6i ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
, Pon vi lién thong, lién két chia s¢ va ding
H¢ thong 08 thu vién thanh vién thuc chung phan mém quan ly thu vién, nguén
DHQG-HCM tai nguyén thong tin trong toan PHQG-
HCM

Lién chi hoi Thu vién dai hoc phia Nam - bon vi lién két, ph‘(‘)i hop hoat dong, trao
VILASAL doi kinh nghiém vé linh vuc thu vién

Thu vién Qudc gia Viét Nam

Pon vi lién két, chia s€ tai liéu va trao doi
kinh nghiém vé linh vuc thu vién

Thu vién cac truong Pai hoc trong nudc vien

Pon vi trao d6i hoat dong vé linh vuc thu




Nha cung cép, cong ty phat hanh Sach Pon vi cung cap tai liéu thu vién

Pai hoc Qudc gia TP.HCM Pon vi quan 1y truc tiép ciia nha truong.

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu:
I |-Ra quyet dinh v€ van dé cong tac bién muc;
- Ra quyét dmh vé van dé hiéu chinh dit liéu bién myc.

II | Tham quyen trong quan ly vién chirc va nguoi lao dong:
1 |- Piéu phdi nhan sy T6 Nghiép vu thuc hién cac cong viéc.

6- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu cau

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

biéu ki¢n chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Co déy du nang lyc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tot;

e D4p Ung cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phap luat;

Trinh do dao tao

e Tt nghié¢p dai hoc, cao hoc trong linh vuc Thong tin thu vién

Boi dudng, ching
chi

e Bdi dudng chirc danh nghé nghiép chuyén vién

e Ngoai ngii: Sir dung tiéng Anh - twong tng chung chi B, Bl

e Tin hoc: Str dung thanh thao tin hoc van phong - twong tng chi ing
dung CNTT van phong

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

e C6 kinh nghiém trong linh vuc quan 1y, xtr Iy nghiép vu va thuc hi¢n
cac dich vu thong tin thu vién, rng dung va quan ly quy trinh cong
viéc theo ISO 9001:2015.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

e Diém tinh, cin than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e K§ ning giao tiép tot

Cac yéu cau khac

e Co kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi;

e Co kha dong gop va xay dung ké hoach, dé an thudc linh vuc chuyén




Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

mon ve hoat dong thu vién;

e Theo y€u cau cua cac cap quan ly.

e Hiéu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh huéng phat trién;

6.2. Ning lie cin thiét

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dj*

Nhom nang luc chung

¢ Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

e Soan thao va xtr ly van ban

¢ Giao ti€p tng xur

e Phéi hop cong viée

¢ Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

e Xt ly nghiép vu tai licu

e Lap ké hoach

W Al W|lw|lwlh|lw| |

e Thanh thao va khai thac tot phan mém quéan
1y thu vién

o

¢ Soan thdo bao cdo cong tac nghiép vu

Nhom nang lyc quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so, dir liéu

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguon lyc nhan sy cua td nghiép vu

W WA~ B

Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAl HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Van thu

Ma vi tri viée lam: CV bac 3

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Thuc hién cong tac van thu:

+ Soan thao cac van
+ Cong tac van thu.

+ Cong tac tai chinh.
+ Téng hop béo cdo

ban cua don vi.

va ghi bién ban.

+ Luu trit ho so, gidy to.

- Thyuc hién cong tac phuc vu ban doc.

Nhan nhiém vu: Tir Giam doc Thu vién.
Bio cio két qua: Cho Ban Giam dbc theo dinh ky hang tuan, hang thang va dot xuat
theo yéu cau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o . s
TT Niia : 4, CONE Vit Tiéu chi danh gia
_omem v, Céng vie cu thé hoan thanh cdng viéc
Mang cong viéc U
. . < |- Soan thao cac cong van, thong bao A
Soan thdo cac van e £ac cong van, tong vao, Thuc hi¢n dung quy
1 . . thu moi... dén cac don vi va ca nhan | .. A
ban cua don vi . R dinh, tién do
trong va ngoai truong.
- Nhan cong van va cac loai van ban
tor Phong TC-HC va cong nhan suy.
- Chuyén van ban tdi cac bd phan va
ca nhan lién quan dé giai quyét.
- Trinh ky va dong dau cac chung tir
tai chinh va van ban.
- Kiém tra email cua Thu vién hang | - Thuc hi¢én dang quy
n L ngay d¢ tra 101 cac cau hoi, chuyén cau | dinh, yéu cau phai dam
2 | Cong tac van thu gay » Sy i, ¥ p

hoi téi cac bd phan lién quan.

- Lam lich cong tac hang tuan gui t6i
CBVC Thu vién.

- Gui thu cho cac don vi bén ngoai
thong qua dudng buu dién.

- Lién hé voi cac don vi cung cap thiét

bi vat tu d& mua van phong pham cho

don vi.

bao tinh chinh xac va
dang thoi gian.




Cong tac tai chinh

- Theo doi quy thu chi ndi b ciia don
V1.

- Lam chung tur thanh toan cac khoan
quan ly phi hang quy.

- Lap bang dy todn hang nam cua don
vi dya trén dinh muc duge nha trudong
cap.

- Lam thu tyc thanh toan céc ching tir
chi trong dy toan cua Thu vién va theo
ddi viée chi tién dy toan cho cac hang
muc dam bao theo dung quy dinh va
tién do.

- Thuc hién ding quy
dinh, yéu cu phai dam
bao tinh chinh xac va
dang thoi gian.

Tong hop béo céo
va ghi bién ban

- Tong hop bao cdo thang tir cac to dé
lam bao cédo gui truong hang thang.

- Lam béo céo dé hop giao ban don vi
theo dinh ky.

- Lam cac bao cdo sb liéu dinh ky 6
thang gui Thu vién trung tam.

- Cap nhat cac s6 liéu bao cao phuc vu
cho cong tac kiém dinh, cho bd phan
thi dua...

- Ghi chép bién ban trong cac cudc
hop cua don vi.

- Thuc hién ding quy
dinh, dam bao hoan
thanh dung thoi gian

Luu trit ho so, giay
to, cong van

- Luu cac bao cdo thang, hd so tong

két, hd so xét thi dua cua ca nhan va

don vi.

- Luu trit hd so cac ching tir thanh

toan theo nam.

- Ghi vao s6 theo ddi va luu céc loai

gidy t0, cong van dén va di cua don vi.

- Luu, theo ddi va tong hop don nghi
phép ciia CBTV dé tinh ngay nghi
phép trong nam.

- Thuc hién ding quy
dinh, yéu cau phai dam
bao tinh chinh xac va
dang thoi gian.

Cong tac phuc vu
ban doc

- Phuc vu muon - tra tai liéu

- Tu van ban doc

- Gia han tai khoan str dung thu vién

cho ban doc

- Tiép nhan, xtr 1y, quan 1y va phuc
vu sach, bao, tap chi

- Sap xép tai liéu 1én gia theo ding

quy dinh

- Tham gia huéng dan sinh vién st
dung Thu vién

- Quan ly, giam sat hoat dong khu
vuc tu hoc

- Kiém ké kho tai liéu theo dinh ky

- V¢ sinh kho tai li€u

- Thuc hién céc cong
viéc theo ding yéu cau
tai vi tri viéc lam cua
chuyén vién phong
doc.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao




3- Khung luwong va

- Khung lwong: ...

cac khoan phu cép:
vnd/thang

- Phu cap: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché
thu chi ndi bo.

4- Cac moi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

Pwogc quan Iy true tiép va

Quan Iy truec tiép

. Al X 2y o (s0 vién chirc thuge Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi quyén quén 1Y)
Ban Giam doc Thu vién 0 Phong KHTC, Phong TCHC,

Phong QTTB, Van phong BGH

4.2- Doi ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Thu vién trung tam -

PHQG-HCM Bao c4o sd liéu dinh ky 6 thang

Céc nha cung cap thiét bi co s¢ vat chat | Mua sim trang thiét bi cho don vi

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu:

II | Thim quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc

6.1. Céc yéu cau

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Vi¢t Nam;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tudi tir du 22 dén 45 tudi, c6 déy du nang lyc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tdt;

e Dip Ung cic yéu céuvvé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh cta Phap luat;

Trinh do dao tao

o T6t nghiép dai hoc

e Ly luan chinh tri: So cap trd 1én

B6i dudng, ching
chi

e Bdi dudng chirc danh nghé nghiép chuyén vién
e Ngoai ngii: str dung tiéng Anh co ban. Cé chimg chi twong ng.
e Tin hoc: ¢6 chirng chi img dung CNTT co ban

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 kinh nghiém it nhat 06 thang trong linh vyc van thu




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha niang truyén dat, giai thich dé hiéu, dung trong tim

Cac yéu cau khac

e Co kha na‘mg,~dé Xudt nhimmg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chtrc ndng, nhi¢m vu cua don vi;

e Co kha nang viét, dong gop va xdy dung ké hoach, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

e Hicu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh huéng phat trién;

e C6 kha nang giai quyét tinh hudng, nam bat tim 1y nhén su;

e Theo yéu cau clia cac cap quan ly.

6.2. Ning lwe cin thiét

Nhom nang luc

Q
dn

X
>

Tén nang luc

Nhém nang luc chung | e Giao tiép g xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

¢ Soan thao va xtr Iy van ban

e Phdi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngix

Nhém néing hec chuyén | ® Lap ké hoach

A

mon

e Tu van, huéng dan

e Phan tich chuyén mon

e Soan thido van ban chuyén mon

Nhom nang lyc quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so, dir liéu

e Ra quyét dinh

N[N AW Al WW AV W WA DO

e Quan 1y nguon luc nhan su

Thu trwémg don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAl HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién xur ly tai liéu

Ma vi tri viéc lam: CV bac 3

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

BK-QT-GN-006-11;

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién quy trinh xtr 1y k§ thuat tai liéu cua Thu vién ding quy trinh va dam bao
tién do thuc hién.
Nhan nhiém vu: Tir Giam doc Thu vién.
Bao cao két qua: Cho t6 trudng Nghiép vu theo dinh ky hang thang, va dot xuat theo
yéu cau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT n X R ‘A
Nhiém vu, . n 2 thanh cong viéc
a A Cong viéc cu thé
Maing cong viéc
- Nhan tai liéu tir bd phan bo sung ban
giao - Kiém tra chinh xac
1 Tiép nhén tai |- Kiém tra tai li€u v6i bién ban giao | thong tin tai lidu o
liéu bién muc nhan. danh sach tlep nhan va
- Tra trung tén trong phan mém quéan ly | trén phan mém
Thu vién.
¢ Xir ly hinh thirc tai liéu
- Dinh s6 dang ky ca bi¢t cho tai liu, <o qea -
. DI - Tai ligu dugc xu ly
dong dau tai san, in va dan ma vach. , K an
) A X dang tién do.
- Bién muc hinh thac tai liéu gom 2 e qea aA
- Biéu ghi tai liu day
thong tin nhan dé, tac gia, nha xuat , X %
da, thong nhat theo
ban, khd ¢&, s trang, gia tién,... theo chudn va dine quy tic
Bién myc tai chuan MARC 21 va quy tac bién muc bién muc & auy
liéu (Sach; bao AACR2 vao phan mém quan 1y thu o
) cao khoa hoc, dé vién.
tai; ti€u chuan, |% Xir ly ndi dung tai liéu Tai licu duoe ohan
ludn van, luan | - Phan loai tai li¢u theo khung DDC; loai dihh chﬁ' py gﬁn
an,...) ~ Pinh d muc chu dé, dinh tir khoa; s ¢ &

- Nhép dang ky ca biét va phan kho tai
liéu trong phan mém quan ly Thu
vién

- Kiém tra nodi dung, thong tin bién
muc biéu ghi trudc khi luu vao hé
thong.

v61 ndi dung, thong tin
day du va chi tiét.

- bam bao tinh khoa hoc

- Ngon ngit chon loc va
ding chuyén nganh.




Cac nhiém vu, cong viéc

TT n
Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Phan kho tai liéu
3 | v€ cac co s& phuc
vu ban doc

- Phéan kho tai1 liéu cho cac co sé

- Xuat dir liéu tr phan mém ding 1am
bién ban ban giao tai li€u

- Ban giao tai liéu kém danh muc cho
bd phan phuc vu & cac kho.

- Tai liéu giao ding véi
bién ban, day du nhan
gay, ma vach.

Bién muc trich
bao cao khoa

- Bién muc nhan d¢, tac gid, thong tin
xuat ban, so trang, theo chuan MARC
21 va quy tac bién muc AACR2 vao

- Biéu ghi tai liéu day du
thong tin, thong nhat
theo chuan va dang

4 hoc.  bii  bho phan mém quan ly thu vién. quy tac bién muc.
T . - Dinh d€ muc chu d¢, dinh tr khéa cho | - Pinh chu dé, tir khoa
chuyén nganh N \ , N
bai trich phu hgp, duang ndi
- Bién muyc tom tat ndi dung tai li¢u dung tai ligu.
- HO tro ra soat tai liéu trong dé cuong
mon hoc cua Khoa véi tai liéu hién c6 | - Ra soat thong tin chinh
2 A tai thu vién, cung cap thong tin, vi tri | xac, dam bao dang
Kiém tra, hiéu Loo1ea 3R . N A X
5 tai ligu dé phuc vu cho cac chuong | thoi gian khoa yéu cau.

chinh dir liéu

trinh kiém dinh.
- Ra soat, hi¢u chinh dir li¢u trén phan
mém thu vién.

- Hiéu chinh dir li€u tai
liéu bi sai

Thu muc giéi
6 |thitu tai lidu
moi

- Chon loc tai liéu méi bd sung vao thu
vién.

- Xuat dit lidu tai liéu méi theo loai
hinh.

- Bién tap dir li€u theo nganh, hinh thirc
dang thu muc thong bao dé giri mail
cho gidng vién va dua lén trang web
thu vién.

- Thu muyc dung chuin
thu vién

- Cap nhat tai licu moi
day du thong tin, vi tri
tai li¢u tai thu vién

HO tr¢ cac cong
viéc khac

- Kiém ke tai liéu tai cac co s&

- Gian kho, t6 chtic kho ti lidu

- Truc phong doc

- Hd tro cac hoat dong chung cé tinh
chat cip bach cua don vi.

- Pam bao théng sudt,
biét va hiéu rd trong
qua trinh phdi hop
thuc hién

3- Khung lwong va cac khoan phu cép:

- Khung lwong: ... vnd/thang

- Phu cap: Thuong 1&, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché

thu chi ni1 bo.




4- Cac moi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

o < . | Quanly true tiép
Dags duinlS e 01 | i his e | i o i i chin
: quyén quan ly)
Ban giam doc Thu vién
4.2- Poi ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

II | Thim quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu ciu

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Vi¢t Nam;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e C6 day du nang lyc hanh vi dan su;

e C6 strc khoe tdt;

e D4p Ung cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh cta Phap luat;

Trinh d6 dao tao

o T6t nghiép dai hoc, cao hoc trong linh vyc Thong tin thu vién

e Ly luan chinh tri:

Boi dudng, ching
chi

e Boi dudng chtrc danh nghé nghiép chuyén vién

e Ngoai ngii: Sir dung tiéng Anh - twong tng chung chi B, Bl

e Tin hoc: Str dung thanh thao tin hoc van phong - twong tng chi ing
dung CNTT co ban, A,...

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

e Co6 kinh nghiém trong linh vuc thong tin, thu vién vé bién muc, phan
loai, dinh chu d¢ tai liéu.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e K¥ ning giao tiép tot

Cac yéu cau khac

e Co kha na‘mg,~dé Xudt nhimmg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chtrc ndng, nhi¢m vu cua don vi;

e Co khg”l dong gbép va xay dung ké hoach, dé an thudc linh vuc chuyén
mon ve hoat dong thu vién;

e Hicu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh huéng phat trién;

e Theo yéu cau clia cac cap quan ly.

6.2. Ning luc cin thiét

Nhom nang lue

Tén nang luc Cip dj*

Nhom nang lyc chung | Giao tiép tng xir

e Dao duc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong vige

e Soan thao va xtr ly van ban

e Phéi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén | ® Lap ké hoach

mon

e XU ly nghiép vu tai li¢u

e Phan tich chuyén mon

e Soan thido van ban chuyén mon

Nhom nang lyc quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so, dir liéu

e Ra quyét dinh
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e Quan ly nguon luc nhan sy

Thu trwémg don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAl HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Phong doc

Ma vi tri viéc lam: CV bac 3

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | BK-QT-ED-002-11;

BK-QT-PR-006-11;
BK-QT-PR-005-11;
BK-QT-PR-009-11

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién quy trinh Quan ly ban doc tai cac Phong doc
Thuyc hién quy trinh muon - tra tai lidu doc tai chd, muon - tra tai licu vé nha.

Thuc hién quy trinh xép kho tai liéu.
Thuc hién quy trinh hudng dan ban doc s dung Thu vién.

Thyce hién quy trinh khao sat ban doc.

Nhan nhiém vu: T Giam déc Thu vién
Bio cao két qua: Cho To truong To phuc vu theo dinh ky hang thang, va dot xuét
theo yéu cau.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Phuc vu ban doc

- Théng ké luot ban doc vao phong,
théng ké luot ban doc muon tai
liéu doc tai chd, muon tai lidu vé
nha

- Phuc vu muon - tra tai liéu

- Nhép thong tin ban doc, gia han tai
khoan st dung thu vién cho ban
doc.

- Tu van ban doc : Tra ctu tai liéu
cho ban doc, hd tro ban doc tim tai
ligu, giai déap thic mic cua ban
doc.

- Cung cﬁp tai liéu cho ban doc theo

yéu cau

- Phuc vu theo dung quy
trinh




Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

" Nhigm vy, Cong viéc cu thé thanh cong vige
Mang cong viéc o
- Quan ly, giam sat hoat dong phong | - Pam bdo tai li€u
doc. khong bj thit thoat.
- Bdo quan tai li€u : dan sach rach, | - Thuc hién ding quy
dan lai barcode tai li€u hu, mo, dan | trinh
5 Quan 1y kho tai la’i nhﬁ’n sach hu. - Tai liéu duoc xép theo
li¢u phong doc | - Sdp xé&p tai ligu lén gia theo diung | quy dinh
quy dinh. - Thyc hién dang ké
- Nhan sach méi bd sung hoach
- Kiém ké kho tai liéu theo dinh ky
- V¢ sinh kho tai liéu
- Tham gia huéng dan sinh vién sir | - Thuc hién ding quy
3 Huéng dan su dung Thu vién 7 | trinh 16p hudng dan
dung Thu vién | - Cham bai kiém tra va tong hop két
qua 16p huéng dan
- Thong ké tai liéu qua han hang | - Danh sich tai liéu qua
thang, 1ap danh sach va thong bado | han hang thang
td1 ban doc.
- Phéi hop v6i Phong Pao tao kiém | - Bao cdo Thanh toan tot
tra dir liéu sinh vién trén phin mém | nghiép va cam DKMH
Thu vién dé thuc hién tha tuc tung dot/thang.
thanh toan tot nghiép. - Thyc hién dung tién do
4 Cong viéc theo | - Kich hoat tai khoan st dung co s&
phong doc dir liéu toan van cho ban doc
- Tiép nhan va gui yéu cau dang ky
tai khoan, lam thé cua Thu vién | - B4do cao hang thang
Trung tam
- Tiép nhan, xtr Iy, quan 1y va phuc
vu bao ngay
- Thuc hién cac dich vu tham khao
(cosd 2).
- Thuc hién bao cdo dinh ky va dot | - Thuc hién béo céo
5 Théng ké bao | xuit cac cong tac lién _quan dég ding ké hoach
cao phong doc theo yéu cau cua to
truong
6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi va To trudng giao

3- Khung lwong va cac khoan phu cép:

- Khung lwong: ...

vnd/thang

- Phu cap: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché

thu chi ndi bo.

4- Cac moi quan hé cong viéc
4.1- Doi néi

Puwoe quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryec tiép

(s0 vién chirc thudc

Cic don vi phdi hop chinh




quyén quan 1y)

T6 truong To phuc vy 0 P.Pao tao; P. Pao tao SDH

4.2- P6i ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Thu vién Trung tdm

Lién két cong viéc phuc vu ban doc chung

Cac Thu vién khac trong HTTV PHQG |1 ign két cong viéc phuc vu ban doc chung

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

II | Thim quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu ciu

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Viét Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tuodi tir di 22 dén 45 tudi, co day du nang luc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tdt;

e Dip g cic yéu céuvvé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh cta Phap luat;

Trinh do dao tao

o Tt nghi¢p dai hoc trong linh vuc Thu vién-Thong tin; Khoa hoc
Thu vién

Boi dudng, ching
chi

e Boi dudng chtrc danh nghé nghiép chuyén vién
e Ngoai ngii: str dung tiéng Anh co ban. Cé chimg chi twong ng.
e Tin hoc: c¢6 chung chi g dung CNTT co ban

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 kinh nghiém lam viéc trong nganh thu vién (ké ca kinh nghiém
trong qua trinh thyc tap)

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha nang phéi hop cong tac tt, doan két ndi bo

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

e Diém tinh, cin than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha ning truyén dat, giai thich d& hiéu, dung trong tim

Cac yéu cau khac

e Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét céac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chtrc ndng, nhi¢m vu cua don vi;




Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

C6 k¥ ning giao tiép x3 hoi; giao tiép t6t voi ban doc;
Hiéu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh huéng phat trién;
C6 kha nang giai quyét tinh hudng;
Theo yéu ciu cta cac cip quan 1y.

6.2. Ning lwe cin thiét

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dj*

Nhom nang luc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

e Soan thao van ban

¢ Giao ti€p tng xur

e Phéi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

A

mon

e Tu van, huéng dan

e Lap ké hoach

e Phan tich chuyén mon

e Soan thido van ban chuyén mon

Nhom nang lyc quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so, dir liéu

e Ra quyét dinh

e Quan 1y nguon luc nhan su
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Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péoc lap — Tu do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Xuat ban Ma vi tri vi¢c lam: CV béc 3

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | BK-QT-ED-024-11

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Thuc hién Quy trinh Xuét ban gido trinh
Thuc hién Gi6i thi€u sach gido trinh 1én Website
Thuc hién Tong két dit lidu nhiém vu 2 ciia GV, NCV
Nhan nhiém vu: Giam déc Thu vién
Bio cdo két qua: P.Giam déc theo dinh ky hang thang, va dot xuat theo yéu cau.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . o .,
Ti€u chi danh gia

TT ‘A 2 R R R <A
Nhl*}lP Vu,.l’}/Iang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
1 Tiép nhan - Thuc hién tiép nhan PDK bién PDBK bién soan gido
soan giao trinh theo ké hoach trinh
hoac khi cac don vi, ca nhan cé
nhu cau

- Huéng dén viét phiéu dang ky
- Chuyén Bb ké hoach theo déi,

trinh ky
- Tiép nhan ban thao giao trinh (file

hodc ban giay)
- Dan trang theo kho chuin - Ban in (gidy scan) da
- In 4n, nhan ban (tly theo s6 luong | duoc NXB duyét
thanh vién Ho1 dong tham dinh) - Bado cao tién do thuc
- Gri gidy moi phan bién hi¢n

- Nhén ban nhan xét phan bién

- Chuyén B6 phan ké hoach lam
Quyét dinh thanh 1ap HP thim dinh
- Giri Quyét dinh cho HP, theo doi
qué trinh dién ra Hoi dong, tong
hop ho so HD chuyén Bo phan ké
hoach luu.

- Chinh stra ban thao theo dong gop
Hoi dong (giri cho HP xem lai néu
c6 yéu cau)

2 | Ché ban dién tu




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhielfl Vu,.lAVIiing Cong vige cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
- Cung cap tién d6 cho Bo phan ké
hoach lam bao cao thang
- Luu file dir liéu
- Lap danh sach Pang ky xuat ban | - Danh sach dang ky
- Giri ban thao cho NXB bién tap | xuét ban (file + ban
(ban bong) giay)
- Nhan ban thdo tir NXB, trao d3i | - Cam doan tac quyén
véi tac gia cac van dé néu co tir (bén’ giay) )
phia Bién tip vién NXB - Giay phép xuat ban
- Stra chia, hoan chinh ban thao - Trang luu chiéu, ma
gui lai NXB xin cap phép (ban vach
5 | Pangky Xuit ban | scan) - HPLK xuét ban
vo1 NXB - Gﬁ"i tac gia ‘lélm Cam doan tac - Quyét dinh phat hanh
quyén (yéu cau cua NXB) sach
- Nhan gidy phép xuit ban chuyén
Bo ké hoach theo doi, bao in
- In luu chiéu + ma vach chuyén
nha in
- Nhan HPLK chuyén B phan ké
hoach trinh ky va gtri lai NXB.
- Cung cap minh chimg cho t6 ISO
G161 thiéu sach - G161 thiéu sach mai - Hoan thanh ngay khi
4 gido trinh 1én - Cap nhat sich tai ban (néu c6 thay | c6 ban in
trang Web doi thong tin) - Danh muc sach
- Luu sdch mau
Tong két dir liéu | - Quy ddi gid bién soan gido trinh | Hoan thanh theo két
5 NV2 cua GV, theo quy dinh hoach cua P.TCHC
NCV - Thyc hign dinh ky hang nam hogc
khi c6 yéu cau trt P.TCHC
6 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao don vi giao

3- Khung lwong va cac khoan phu cép:
- Khung lwong: ... vnd/thang

- Phu cip: Thuong 1&, Tét theo quy dinh hién hanh ctia Phap lut va theo quy ché

thu chi ni1 bo.




4- Cac moi quan hé cong viéc

4.1- P6i ndi

o . | Quanly truc tiép
Dli‘:‘-{c q&'a";ykﬂrt‘-"c tfell)’ov.a (s6 vién chirc thude | Céc don vi phbi hep chinh
iém duyét két qua bai quyén quén 1)

T’ru’éng gon Yi (nAgu:‘oi_ f]uén 0 Cac Khoa, Trung tdm c6 nhu cau

ly truc tiép b0 phan gido xuat ban sach gido trinh, ky yéu

trinh) hoi nghi

4.2- P6i ngoai
Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

NXB Pai hoc Qudc gia TP.HCM Pon vi cap phép xuét ban

Ban dai hoc Pon vi quan 1y sach ndp san pham theo ké
hoach (Sach + dia CD)

Thu vién Trung tam Pon vi luu trir sach ndp san pham theo ké
hoach (Sach)

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

II | ThAm quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu ciu

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Vi¢t Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tuodi tir di 18 dén 45 tudi, co day du nang luc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tdt;

e D4p Ung cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh cta Phap luat;

Trinh d6 dao tao

o T6t nghiép dai hoc

Boi dudng, ching
chi

e Bdi dudng chtrc danh nghé nghiép chuyén vién

e Ngoai ngit: doc dugc cac tir chuyén nganh co ban

e Tin hoc: str dung tin hoc van phong, CoreDraw, Photoshop
e C6 kién thirc vé vé& k¥ thuat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co6 kinh nghiém trong linh vuc ché ban dién tr, xuat ban




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Can than, tu duy doc lap

e Chiu dugc ap luc cong viéc

Cac yéu cau khac

e Co6 kha nang dé xuat, gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi;

6.2. Ning luc can thiét

Nhom nang lue

Tén nang luc Cip dj*

Nhom nang luc chung e Giao tiép tmg xtr

¢ Dao dirc va ban linh

e TG chirc thuc hién cong vige

e Soan thao va xtr ly van ban

e Phéi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

e Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén e Lap ké hoach

mon

e Tu van, huéng dan

e Phan tich chuyén mon

e Soan thido van ban chuyén mon

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y ho so, dir liéu

e Ra quyét dinh
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e Quan ly ngudn luc nhan sy

Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péoc lap — Tu do — Hanh phic

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién phu trach tai chinh Ma vi trf viéc 1am: CV bac 3

va ké hoach xuat ban — Cong tac Gido trinh

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | BK-QT-ED-026-11
BK-QT-GN-005-06
BK-QT-GN-003-06
BK-QT-GN-018-09

Quy dinh 56 702/QD-DHBK-TV vé CTGT ciia PHBK
Huéng dan sé: 62/HD-PHBK-TV

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Lap ké hoach xuit ban gido trinh theo dinh ky.

Thuc hién soan thao cong vin, cac quyét dinh lién quan dén Cong tac Giao trinh.

Lap du toan kinh phi hoat dong cho Cong tac Gido trinh.

Thuce hién thi tuc thanh toan cac khoan: chi phi in gido trinh, phi xuit ban, nhudn buat

tac gid, cac khoan thu lao....
Tinh gid bia va bdo in sach giao trinh theo quy dinh.
Thuc hién cac béo cao vé hoat dong Cong tac Gido trinh.

Nhan nhiém vu: Tl trudng Ban diéu hanh Cong tac Gido trinh, Ban Giam ddc.
Bio cdo két qua: Cho truong Ban diéu hanh Cong tac Gido trinh, Ban Giam doc.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, A . < hoan thanh cong
Maine cone vie Cong viéc cu thé viée
g cong viéc
- Lap ké hoach xuat ban theo dinh ky va | - Cong vin va danh
bo sung ké hoach theo thuc té phat sinh. | sach xin xudt ban
- Theo dd1 va giam sat viéc thuc hién, | dinh kem gui NXB.
diéu chinh kip thoi tién do dé dam bao | - Phiéu bao in gido
hiéu qua cong viéc dat yéu cau, xuc tién | trinh.
trong khoang thoi gian quy dinh va ngan | -% thuc hién so voi
sach cho phép. ké hoach.
1 Ké hoach - Nghién ctru, d& xuat voi cip trén cac

giai phap khic phuc nhitng vin dé phat
sinh trong qué trinh lam viéc dé hoan
thanh cong viéc.

-Thuc hién soan thao cong van, quyét
dinh lién quan dén Coéng tac Giao trinh.
-Huéng dan, kiém tra phiéu dang ky bién
soan gido trinh cda tac gia nop ding theo
quy dinh trudc khi trinh Ban Gidm hi¢u

- Phiéu dang ky bién
soan giao trinh dugc
duyét.

- Hop dong lién két
xuat ban voi NXB
PHQG.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

" Nhi¢m v Cong viéc cu thé hoan th?‘ﬂnh cong
Maing cong viéc o vige
ky duyét. - Cac Quyét dinh
- Lap danh sach dé xin phép Nha xuat | dugc ban hanh.
ban cic gido trinh xuét ban trong nam.
- Kiém tra noi dung cac hop dong lién
két xuat ban véi Nha xuét ban truée khi
trinh Ban Gidm Hi¢u ky.
- Theo doi thuong xuyén cong viéc nhap,
xudt, ton sach thuc hién ding ké hoach.
Pam bao vong quay vén luu dong va
dap tng nhu cau sach gido trinh cho viéc
day va hoc tap cua sinh vién.
- Lap du toan thu chi hang nam cho hoat | - Thyc hi¢n theo quy
dong Cong tac Gido trinh. dinh va hudng dan
- Lap chimg tr, phan anh ddy du cac | vé cong tic gido
nghiép vu tai chinh phat sinh trong ngay | trinh.
vao sb sach ké toan. - Du toan duoc
- Tién hanh kiém ké kho va céc kios gido | duyét va trién khai.
trinh. Nhap s6 liéu, két qua kiém ké vao
s6 sach ké toan. - Cac chimg tir ho
- Thyc hién thu tuc hd so thanh toan theo | so thanh toan gui
quy dinh gom: phong KHTC.
+ Cac khoan chi phi in séch gido trinh. - Phiéu bao in sach
2 K¢é toan + Phi xuét ban. GT-TLTK gui
+ Cac khodn thu nhdp c4 nhan nhu : | xudng in.
luong va céc khoan trich theo luong,
khen thuéng cho nhan vién hop dong
don vi.
+ Cac khoan nhuan but tac gia.
+ Phu cap, thu lao hoi dong tham dinh va
cac khoan thu lao khéc.
- Tinh gia thanh sach theo quy dinh.
- Thuc hién bdo in gido trinh theo ké
hoach va thuc t& khi c6 phat sinh nhu
cau,
- Thuc hién bao cao dinh ky s6 liéu kiém | - Coéng van bao cao,
ké kho va kios séach . phuac  dap.....cua
- Lap bdo cdo cac chi phi in, gia thanh | Cong tac Gido
cho ting gido trinh dwoc xuat ban trong | trinh
n . 1 nam. - Quy trinh, muc
Qong tac l~)aok - Lap bdo cao vé ké hoach, két qua thuc | tiéu chat
3 cdo, luu trir ho hién céc h A \ A p iy ,
1én cac hoat dong cua Cong tic Gido | lugng ...cua don
50 trinh theo quy dinh va khi ¢6 yéu cau ctia | vi.

Ban Giam Hiéu, PHQG-HCM.

- Bao cao tinh hinh hoat dong cua To
Gi4o trinh trong thang va ké hoach cong
tac cho thang sau.




Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
, hoan thanh cong
Cong viéc cu thé viéc

TT Nhiém vu,

Mang cong viéc

- Tham gia xdy dung cong tac ISO cua
don vi.

- Cap nhat tién d6 qua trinh thyc hién
cong tac ISO hang thang vao bang theo
doi tién do va két qua thyc hién MTCL
ctia don vi. Cung cAp minh chimg da dat
duoc cac MTCL cua don vi.

- Thuc hi¢n cac bao cdo khac theo yéu
cdu cua cap trén.

- Luu trit, bao quan ho so hd so cta hoat
dong Cong tac Gido trinh va cac chung
tir ké toan.

4 | Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do Lanh dao don vi giao

3- Khung long va cac khoan phu cép:
- Khung lwong: ... vnd/thidng
- Phu cip: Thuong 18, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap lut va theo quy ché
thu chi noi bd.

4- Cac mbi quan hé cong viée

4.1- P6i ndi

o < . | Quanly tryc tiép
Dlggc q(;lanAiykt{tl.rc t}et[’) Y] (sb vién churc thugce Cic don vi phodi hop chinh
iém duyét ket qua béi quyén quén 1)

Giam Déc Thu Vién 0 Phong KHTC,
Phong QTTB,
Phong Pao Tao,
Céc Khoa.

4.2- P6i ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Nha Xuét ban Pai hoc Quoc gia TP.HCM |Lign két xult ban vi nha truong

Pai hoc Qudc gia TP.HCM Pon vi quan 1y truc tiép ciia nha truong.

5- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu:
II | Tham quyen trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:




6- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu cau

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Vi¢t Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tudi tir du 18 dén 45 tudi, co ddy du niang luc hanh vi dan su;

e C6 strc khoe tot;

e Dip Ung cic yéu céuqvé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phap luat;

Trinh do dao tao

o Tt nghiép dai hoc chuyén nganh kinh té.

Boi dudng, ching
chi

e Boi dudng chtrc danh nghé nghiép chuyén vién
e Ngoai ngi: str dung tiéng Anh co ban. Cé chimg chi twong tmg.

e Tin hoc: ¢6 ching chi tng dung CNTT co ban, phan mém va ng
dung CSDL.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 kinh nghiém it nhat 06 thang trong linh vuc ké toan va lap ké
hoach.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

¢ Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang truyén dat, giai thich dé hiéu, dung trong tim

Cac yéu cau khac

e Co kha néng,~dé Xudt nhimmg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chtrc ndng, nhi¢m vu cua don vi;

e Co kha ning viét, dong gop va xdy dung ké hoach, dé an thudc linh
vuc chuyén mon;

 Co kha nang giai quyét tinh hudng phat sinh trong qua trinh lam viéc
dé hoan thanh k& hoach.

e Chiu duogc ap lyc cao trong cong viéc.

e Theo yéu cau clia cac cap quan ly.

6.2. Ning lie cin thiét

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dp*

Nhom nang luc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

¢ Soan thao va xtr Iy van ban

RS ES

e Giao tiép g xur




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dj*

e Phéi hop cong viée

e Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén
mon

e Tu van, huéng dan

e Lap ké hoach

e Phan tich chuyén mon

e Soan thido van ban chuyén mon

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y hd so,

dir lidu

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguon luc nhan su

NN | AW AR DND|W

Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAl HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc lam: Phu trach cong tac phat hanh
giao trinh

Ma vi tri viéc lam: CV bac 3

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | BK-QT-ED-026-11

BK-QT-GN-020-09
BK-HD-HR-003-01-01

Quy dinh s6 702/QD-PHBK-TV Vé CTGT ciia PHBK

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién cong viéc quan ly, giam sat kho giao trinh

Thuc hién cong viéce gioi thiéu, phat hanh sach

Thuc hién cong viéc khai thac tai liéu hoc tap tir cic NXB

Thuyce hién cong viéc hanh chinh ctua hoat dong cong tac gido trinh

Nhan nhiém vu: Tt Ban Gidm doc Thu vién.

Bio cdo két qua: Ban Giam dbc Thu vién.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT N hié{n Vo Cong viéc cu thé thanh cong vige
Mang cong viéc o
- Chiu trach nhiém chinh trong viéc | - Pam bao quan 1y s6
van hanh qué trinh Xuét, nhap sach | li¢u chinh xac
gido trinh
+ Nhap sach gido trinh - Cung cap sb liéu kip
+ Xuat sach giao trinh cho 3 quiy | thoi khi ¢6 yéu cau
sach 6 2 co s&
+ Cap nhat s6 luong sach mdi khi | - C6 hoa don véi s6
xuat hang tir kho lugng sach cu thé
+ So sanh va dbi chiéu sb luong
A A , hang ton thyc té trong kho véi dix
Cong vice quan liéu dugc cap nhat trén hé thong
1 |1y, gidm sat kho i T : i

giao trinh

quan 1y sach, néu c6 bat ky sy thay
d6i nao vé sd luong bao cdo véi
quan ly dé giai quyét.

- Lap chung tir cho nhéan vién kho
xudt sach theo yén cau:
+ Lap chimg tir va nhdp sb liéu
xuat nhap sach
+ Luu trir cac hoa don ching tu va
chuyén cho cac bo phan lién quan
dé sao luu, cung cap khi can doi
chung.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Theo doi1 va gidm sat luong hang
t6n kho

- Kiém ké kho sach va cac quay sach
theo dinh ky:
+ Lap danh muc sach véi s6 liéu da
nhap, xuat cho kho sach va céc
quay sach
+ Tién hanh kiém ké s6 luong sach
tryc tiép tai kho va cac quiy sach
+ Nhap s6 liéu da kiém ké dé tong
két ddi chiéu so luong sach tai kho
va cac quay sach

Cong viéc gioi
thiéu, phat hanh
sach

- Tu van, gi6i thiéu sach dén sinh
vién, cac Nha xudt ban, Thu vién
cac truong dai hoc, cao dang...

- Tim kiém khach hang

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh
ban hang tai cac quay sach dé cap
nhat s6 luong sach kip thoi

- Pam bao sach duoc
phét hanh rong rai theo
) luong sach duogc
phat hanh

Cong vi¢e khai
thac ta1 liéu hoc
tap tu cac NXB

- Lién hé voi cac Nha xuét ban de
tim nhirng tai li€u, sdch tham khao
pht hop vé6i yéu cau cua giang vién
va sinh vién

- Theo danh muc sach
bd sung

Cong viéc hanh
chinh cta hoat
dong cong tac
gido trinh

- Trinh ky Ban Giam déc, Ban Giam
hiéu céc loai cong vin, quyét dinh
vé cong tac gido trinh

- Xin s6, xin ddu cong vin, quyét
dinh vé cong tac gido trinh

- Thuc hién céc thu tuc dé ky hop
dong cho nhan vién hop dong
truong don vi tra luong

- Thyc hién cong viec BHXH cho
nhan vién hop dong don vi

- Xin gidy mang sach gido trinh lén
co s0 2 theo dinh ky

- bam béo’h(*) so thuc
hién dang ké hoach

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao

3- Khung lwong va cac khoan phu cip: (Dé xudt khoang lwong phit hop theo vi tri
va cac dai ngo di kem)

thu chi ndi bo.

- Khung lwong: ... vnd/thidng
- Phu cap: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché




4- Cac moi quan hé cong viéc

4.1- P6i ndi

Puogc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép
(sb vién chirc thude

‘ Cic don vi phdi hep chinh
quyén quan 1y)

Giam doc Thu vién

Vian phong Ban Giadm hiéu
Phong TCHC
Phong KHTC
Phong QTTB

4.2- P6i ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc Nha xuét ban

Khai thac gido trinh, tai li¢u tham khao

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

II

Tham quyén trong quan 1y vién chirc va ngudi lao dong:

6- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu cau

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

bicu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

o Tudi tir du 18 dén 45 tudi, c6 déy du nang lyc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tot;

e Dip Ung cic yéu céuqvé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phap luat;

Trinh do dao tao

e T4t nghiép dai hoc chuyén nganh kinh té

Boi dudng, ching
chi

e Bdi dudng chtrc danh nghé nghiép chuyén vién

e Ngoai ngii: C6 chtng chi st dung tiéng Anh co ban.

e Tin hoc: ¢ ching chi tng dung CNTT co ban; sir dung phan mém
va img dung CSDL

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 kinh nghiém it nhat 6 thang trong linh vuc khai thac phat hanh
gido trinh




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tot, doan két ndi bo

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang truyén dat, giai thich dé hiéu, ding trong tam

Cac yéu cau khac

e Co kha néng,Ndé Xudt nhimg chu treong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua don vi;

e Hiéu biét vé VT-VL dam nhiém va dinh huéng phat trién;

e Theo yéu cau clia cac cap quan ly.

6.2. Ning lie cin thiét

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dp*

Nhém nang luc chung | e Giao tiép g xir

e Dao dirc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viée

¢ Soan thao va xtr Iy van ban

e Phdi hop cong viée

¢ Str dung cong nghé thong tin

¢ Str dung ngoai ngx

Nhém néng hee chuyén | ® Lap ké hoach

A

mon

e Tu van, huéng dan

e Phan tich chuyén mon

e Soan thido van ban chuyén mon

Nhom nang lyc quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y ho so, dir liéu

e Ra quyét dinh

=N W[N] WI W RN W[ R PPV WD

e Quan 1y nguon luc nhan su

Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péoc lap — Tu do — Hanh phic

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CHUYEN VIEN

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién Quan 1y co s¢ vat Ma vi tri viéc lam: CV béc 3

chat trang thiét bi

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Quan Iy co s& vat chit trang thiét bi;

- Pam béo hoat dong hé théng may tinh;
- Theo do1 hé théng mang;

- Bién tép tin trén website;

- Quan ly fanpage.

Nhan nhiém vu: Tir Giam doc Thu vién

Bio cdo két qua: Giam doc va Pho Giam doc quan 1y truc tiép dinh ky hang thang va dot

xuat theo yéu cau.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc I . L
TT — Tieu chi danh gia hoan
}\I hl?IAn W Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc o
Quanly cosd |- Quan ly toan bd co so vat chat,
vat cht, trang | trang thiét bi nhu: ban ghé, ké sach, | - Bao cdo két qua theo
thiét bi hé thong dién, dén chiéu sang, hé | ddi, kiém tra, sira chura,
théng may lanh, PCCC,... thay mo1 tinh trang
- Theo ddi, kiém tra tinh trang thiét | trang thiét bi;
bi dinh ky hang ngay/ tuan/ thang; - bPam bio hoan thanh
- Tiép nhan yéu ciu vé sua chira | cong viéc ding tién do.
trang thiét bi;
- Lam dé xuat stra chita, mua méi
. trang thiét bi; ,
) - Nhép tai san mua mai trang thiét bi
(P.QTTB);
- Vao sb theo di thiét bi va co s&
vat chit;
- Kiém ké dinh ky hang nim vé
trang thiét bi;
- Phdi hop P.QTTB thanh 1y trang
thiét bi khong con kha ning st dung;
- B4o c4o vé tinh trang trang thiét bi
cho Ban Giam dbc.
Pam bao hoat | - Theo ddi tinh 6n dinh ctia hé théng - Béo cho két qua theo
) dong hé thong | may tinh. ‘ ddi hé thong may tinh;
) may tinh - Stra chira, cai dat h¢ diéu hanh, | - Pam bao h¢ thong hoat
phan mém chuyén dung cho may | dong 6n dinh.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT ?Nhiéljl L Céng viée cu thé thanh cong viéc
Mang cong viéc o
tinh;
- Lap phiéu yéu cau sira chita khi co
su ¢o;
- Phéi hop voi T6 Bao tri P.QTTB
xt 1y cac sy ¢b vé may tinh;
- Béo céo két qua thuc hién cho Ban
Giam dbc.
Theo doi hé - Theo dbi tinh 6n dinh hé théng - Béo cao két qua theo
théng mang mang LAN, wifi, di¢n thoai; ddi tinh 6n dinh cua hé
- Kiém tra dinh ky, dam bao h¢ théng mang;
théng hoat dong 6n dinh; - Pam bao hé théng hoat
- Lap phiéu yéu cau sira chira khi c6 | dong 6n dinh.
3. sur cé;
- Phéi hop véi Trung tam dir lidu
CNTT xir ly cac su c6 vé hé théng
mang;
- Béo c4o két qua thuc hién cho Ban
Giam dbc.
Bién tap tin trén | - Kiém tra tinh 6n dinh cta website:
website - Chon loc, bién tap, dang bai cho | - Bdo céo $6 luong tin
cac ndi dung chuyén muc trén | bién tap, dang bai;
website: Bai bao khoa hoc; sach, |- Chat luong tin phai
luan van; san phém cong nghé, sang | dam bao, hoan thanh
4. ché/ giai phap hiru ich; tiéu chuan/ | cong viéc ding tién do.
quy chuan; co sé dit liéu; Bach Khoa
trén bao chi va bo suu tap,...
- Lap ké hoach quang ba website thu
vién thong qua bai viét va fanpage
Thu vién.
Quan 1y fanpage | - Kiém soat noi dung, hinh anh, luot | - Kiém soat ndi dung,
theo doi trang, tin nhén; hinh anh, luot theo doi
- Tra 15i tin nhan, yéu cau, thac mic | trang;
tir ban doc; - Béo c4o sb liéu vé bai
5 - bang thong bao, bai gioi thiéu | dang va tra 101 tin;
) thong tin tai liéu mdi tr website thu | - Chat luong tin phai
vién; dam bao, hoan thanh
- Phan quyén, nhic nhé cén bd thu cong viéc dung tién do.
vién tra 161 cau héi ban doc;
- Thong ké lugt theo ddi.
Cong viéc khac | - Cap nhat ho so ISO theo dinh ky vé | - Thuc hién cong tac
co sO vat chat trang thiét bi; bdao cao dinh ky vé
6. - HO tro cong tac huéng dan sir dung | cong tac kiém dinh,

thu vién;
- HO trg cong tac kiém dinh

huéng dan sir dung TV,
cong tac ISO.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao




3- Khung lwong va

cac khoan phu cép:

- Khung lwong: .... vnd/thang

- Phu cap: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché
thu chi ndi bo.

4- Cac moi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

Pwogc quan Iy true tiép va

Quan Iy truec tiép

9 L e BEP YA (56 vien chire thude | Cac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua boi quyén quén 1Y)
Giam doc Thu vién 0 Céac T6 chuyén mén;
Phong Quan tri Thiét bi;

Phong QTTH-TT;
Trung tdm D@ li¢u va Cong ngh¢

thong tin.
4.2- Poi ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Thu vién cac Truong thanh vién trong |pé phébi hop
DPai hoc Quodc gia TP.HCM
Céc don vi cung cap trang thiét bi Pé phéi hop

5- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

II | ThAm quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6- Cac yéu cau veé trinh d¢, nang luc

6.1. Céc yéu cau

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

biéu kién chung

e La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam,;

e C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

e Tudi tir du 18 dén 45 tudi, c6 déy du nang lyc hanh vi dan sy;

e C6 strc khoe tot;

e D4p Ung cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi véi ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh cta Phap luat.

Trinh do dao tao

e Tét nghié¢p dai hoc: Thu vién, Cong nghé thong tin.

e Ly luan chinh tri: So cap tré 1én

B6i dudng, ching
chi

¢ Quan ly hanh chinh Nha nudc: Chuyén vién

e Boi dudng nghiép vu vé Thu vién;

* Ngoai ngir: Co chimg chi Ngoai ngir Tiéng Anh tuong duong Bl
phu hop véi yéu cau cia VIVL;

e Tin hoc: C6 chung chi tir} hoc dat trinh d§ co ban hoac tuong duong
trd 1én phu hop véi yéu cau cia VTVL;




Yéu cau cu the

e Kién thirc khac: Phu hop véi yéu cau cia VIVL.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 kinh nghiém trong linh vuc Thu vién hoac Cong ngh¢ thong tin

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, tap thé;

e Kha ning phdi hop cong tac tt va doan két ndi bo;

e Trung thyc va biét ling nghe;

e Diém tinh, cin than

¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Phiam chat khac: phu hop véi yéu ciu ciia VTVL.

Céc yéu cau khac

e Co6 kha nang, dé xuat cac giai phdp gidi quyét cac van dé thuc tien lién
quan dén mang cong viéc dugc phan cong;
Co kha nang viét va xay dung ké hoach thugc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét ve linh vuc Thu vién va dinh hudng phat trién.
e Theo yéu cau cua cac cap quan ly.

6.2. Niing lwe cin thiét

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp*
e Dao durc va ban linh 4
e T4 chure thuc hién cong viéc 3
e Quén 1y co s vat chat trang thiét bi 4
Nhom nang luc chung e Giao tiép ing xir 4
e Phéi hop cong viée 3
e Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
e Sir dung ngoai ngir 3
e Co kién thirc vé Nghiép vu Thu vién va cong 3
ngh¢ thong tin.
e Am hiéu cic quy dinh vé quan 1y co so vat chat 4
Nhom nang hee chuyén mon | trang thiét bi.
¢ C6 k¥ nang hoc tap, cap nhat kién thurc phuc vu 4
cong tac chuyén mon, nghiép vu.
e Lap ké hoach 3
e Ra quyét dinh 2
Nhom nang lyc quan ly - ——
¢ Quan 1y ho so trang thiét bi 4

Thu truwdéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

DAI HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CHUYEN VIEN

O, . .| Ma vi tri viéc lam: CV bac 3
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Dich vy tham khao

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

-Tu Vé.n, cung cép thong tin cho ban doc;

- Tu van va ti€p nhan Luén van, Luan an;

- Hb tro hoc vién sau dai hoc;

- Cép tai khoan mai/ gia han tai khoan cho ban doc;

- Quan 1y khu ty hoc.

Nhan nhiém vu: Tir Giam déc Thu vién

Bao cao lgé't qua: Cho Giam dbc, Pho Giam déc theo dinh ky hang thang va dot xuét
theo yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N o L
T Ti€u chi danh gia hoan
Nhiém vu N n 2 s A < n
R Cong viéc cu thé thanh cong vi¢e
Maing cong viéc
Tu van va cung | * Tu van thong tin: - SO lugt tu van va cung
cap thong tin | _ Tra 15i cic cdu hoi ctia ban doc tim | ¢ap thong tin;
cho ban doc hiéu vé thu vién, cac ngudn tai liéu, | - Thoi gian hoan thanh
san pham va dich vu thong tin hién | cong viéc dung tién do;
c6 va chinh sach st dung,... - Chét luong tu van va
- Huéng dan céc thu tuc can thiét khi | cung cap thong tin dam
vao, ra thu vién; bao dat yéu cau;
- Hudng dan ban doc tiép can cac | - Thai do lam viéc: tich
1 nguon lyc thong tin thu vién va céach | cuc, nhi¢t tinh phuc vu
' tra ctru tai li€u trén website; ban doc.
- Huéng dan ban doc ding ky 16p str
dung thu vién (Tu van veé thoi gian,
dia di€m, hinh thuc t6 chte,...).
* Cung cap thong tin:
- Tim kiém, cung cap céc tai li¢u:
sach, bai bao, tap chi, BCKH,
TCKT, Luan van, Luan an...theo
cac chu dé nguodi dung tin yéu cau.
Tu van va ti€p | - Tu van cho hoc vién vé€ hinh thuce | - SO luot tu van va tiép
2. nhan Luan van, | trinh bay luan van; nhan luan van, luan an;
Luan an - Tiép nhan va ban giao luan vin, | - Thoi gian hoan thanh




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

luan &n cho T6 nghiép vu.

cong viéc dung tién do

Ho6 tro hoc vién
sau dai hoc

- Bién tap hinh thte trinh bay luén
van tf)t nghié¢p, ludn van thac si, luan
an tién sf;

- Bién tap trich dan tai liéu tham
khao theo chuan IEEE/ APA;

- Ghi CD-Rom luan van/ luan an;

- Lam bia luan van/ luan an;

- Chinh stra thong tin va in lai ndi
dung tai li¢u khi bi sai sot.

- S6 luogt hd trg cho hoc
vién;

- Thai do lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh hd tro
cho Hoc vién/ Nghién
curu sinh.

Cip tai khoan
maéi/ gia han tai
khoan cho ban
doc

* Cép va gia han tai khoan cho ban
doc trén phan mém Sierra (phan
mém quan 1y tai li€u in)

- Huéng din va cip thé cho ban doc
ngoai trudng/ cyu sinh vién;

- Cép quyén st dung Thu vién cho
ban doc mdi la: Giang vién, Nghién
cuu sinh, Hoc vién, Sinh vién hé vira
hoc vira [am, Sinh vién bang 2;

- Kiém tra diéu kién tiép tuc str dung
va gia han v&i nhitng tai khoan hét
han.

* Cép va gia han tai khoan cho ban
doc trén phan mém Libol (phan mém
quan ly tai li¢u s0)

- Kiém tra diéu kién sir dung nguoén
tai liéu sO noi sinh doi véi can bg,
giang vién, hoc vién, sinh vién thudc
DPHBK (khong phuc vu ban doc
ngoai);

- Kich hoat tai khoan ban doc da
dang ky;

- Huéng dan ban doc cach thuc sir
dung;

- Kiém tra diéu kién tiép tuc str dung
va gia han véi nhitng tai khoan hét
han.

- S6 luot cip méi va gia
han tai khoan cho ban
doc;

- bam bao cong viéc
duoc thuc hién nhanh
chong, kip thoi;

- Thai do lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh phuc vu
can bg, giang vién, hoc
vién va sinh vién.

Quan 1y khu ty
hoc

- Giam sat khu vuc tu hoc

- S6 luot giam sat khu
vuc tu hoc

Céc cong vige
khac

- Huéng dan khach, doan dén
tham quan hodc lién hé cong tic;

- S6 luot ngudi lién hé
cong tac;
- S6 luot thanh toan ra




Cac nhiém vu, cong viéc N o, .
TT - Ti€u chi danh gia hoan
}\I hlg{n M Cong viéc cu thé thanh cong vige
Maing cong viéc A
- Thanh toan ra trudng cho céc | truong cho cac Can b9,
Cén b0, Giang vién; Giang vién.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do
Lanh dao don vi giao
£ A1 - Thyc hién bdo céo dinh ky va dot | - Thuc hién bdo cao
Thong ké bao A . i L1 DY SR
7. , xuat cac cong tac lién quan dén dich | ding tién do
cao ,
vu tham khao

3. Khung lwong va cic khoan phu cap:

- Khung lwong: ..... vnd/thang

- Phu cip: Thuong 1&, Tét theo quy dinh hién hanh cta Phap luat va theo quy ché thu chi
noi bo.

4. Cac mdi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

o . | Quanly truc tiép
Dugeduin 1 v (€0 i | (4§ vinchic tute | i don i phi hp hin
: quyén quan 1y)
Giam doc Thu vign 0 Céac To chuyén mén
Céc Phong/ Ban
4.2- Poi ngoai
Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Thu vién cac Truong thanh vién trong |Hé phéi hop
Dai hoc Quodc gia TP.HCM

5. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
II | Tham quyeén trong quéan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu cau

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Diéu kién chung La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam;

C6 pham chét dao dirc tot, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;
Tudi tir du 18 dén 45 tudi, co déy du nang lyc hanh vi dan sy;

Co strc khoe tot;

Pép tng cac yéu cau vvé tiéu chuan nghiép vu doi v4i ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phép luat.

Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc: Thu vién, Phat hanh sach, Ngoai ngir

Ly luan chinh tri: So cép trd 1én




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh Nha nudc: Chuyén vién

B6i dudng nghiép vu vé Thu vién;

Ngoai ngii: C6 ching chi Ngoai ngir Tiéng Anh tuong duong B1 phu
hop v&i yéu cau cia VTVL;

Tin hoc: C6 ching chi tip hoc dat trinh d0 co ban hodc tuong duong
trg 1én phu hop véi yéu cau cia VTVL;

Kién thirc khac: Phu hop voi yéu cau ciia VTVL.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém trong linh vuc Thu vién

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chua truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, tap thé:

Kha ning phdi hop cong tac tt, doan két ndi bo;

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;

Piém tinh, can than

Kha nédng sang tao, tu duy doc lap

Pham chat khac: phu hop véi yéu cau ctia VIVL.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén churc nang, nhiém vu ctia Thu vién;

C6 kha ning viét, dong gop va xay dung ké hoach thudc linh vuc
chuyén mon;

C6 kha nang giai quyét tinh hudng, nam bét tim 1y nhén sy;

Hiéu biét vé linh vyc Thu vién va dinh hudng phat trién.

Theo yéu ciu ctia cac cap quan 1y.

6.2. Ning lie cin thiét

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp*
Pao duc va ban linh 4
T chire thuc hién cong viéc 4
Quan ly dich vu tham khao 4
Nhom nang lyc chung Giao tiép tmg xir 4
Phéi hop cong viéc 4
Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 4
C6 kién thirc vé Nghiép vu Thu vién va tu van 4
thong tin
Nhém nang lwe chuyén | €O ky nang hoc tap, cap nhat kien thirc phuc 3
mon vu cong tac chuyén mon, nghiép vu.
Phan tich chuyén mon 3
Lap ké hoach 3




Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dp*

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién luge 2

Ra quyét dinh 2

Thu trwémg don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHI MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién thanh pham

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Gia cong séach sau khi in;

- Theo ddi cong tac in;

- HO tr¢ cong tac di€u dg san xuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Gia cong sach
sau khi in

- Thuc hi¢én cong viéc theo thir tu
cac budc:

1. Cat ro1 cac ban in
- Cat ro1 céac to in theo dung kich
thudc yéu cau.

2. Gat tay sach: Cac trang dugc
sap x€p trén mot to in 16n, dugce
gap lai theo diung s6 tha ty tung
trang (Tién hanh gat may/ gat
tay).

3. Bit cudn: ghép céc tay sach lai
v61 nhau thanh mdt cudn sach.

4. Ep sach: sau khi bat cudn thanh
tung cudn sach, ta dung may ép
cdc tay cua cuon sach lai véi
nhau.

5. Can ban in (bia sach):

- Str dung may can dé tao nén céac
nép gap gitp thanh pham de dang
duoc gap gon hoac vao nép nhanh
hon trong qua trinh st dung (vd
bia sach).

6. VO bia sach

- May v6 bia keo: Sau khi dung

- Pam bao bao cong tac cat roi
cac to in theo dung kich thudc
kho sach;

- Pam bdo cong tac gat may/
tay chinh xac theo kho giay;

- Pam bao cong tac bat cudn
phéi chinh xac, ding quy dinh;

- bam bdo cong tac ép cac tay
sach lai voi nhau phdi chinh
xac;

- bam bdo cbéng tac can bia
chinh xac, dung kich thudc;

- Cong tac vo bia sach, dam bao




may €ép, ép cac tay sach lai véi | chinh xdc, dung quy dinh;
nhau, tiép dén 13 ta st dung may
v6 bia keo dé vo bia: bo cac tay
sach dd dugc ghép thanh cubn
sach vao cac hdc sach -> qua hé
théng dao ngén s& bao gay sach
mot 16p mong (0,3cm), -> di qua
hé thong ndi keo nhiét da nung
néng chdy s€ boi vao gy sach
mot 16p vira du -> dua bia sach
vao -> €p -> sach.

7. Xén sach sau khi vo bia: xén
dau, dudi, bung cua cubn sach
theo kho sach tao thanh cudn sach
hoan chinh.

- Pam bao cong tic cit xén;
kiém tra thanh phim tai liéu;
dong goi tai li€u va giao hang
) ) dung dién do dé ra.

8. Kiém sach: Kiém tra toan bd
mdt cudn sach: rudt sich, bia
sach, gdy sach, do dinh cac tay
sach,...

9. Cot goi, giao hang.
- Go1 tai ljéu va ¢t lai thanh tirng
b6 theo s6 lugng quy dinh;

- Giao hang cho kho va cac don vi

phong/ ban.
Theo ddi cong | - Theo ddi cac don hang; - Bdo céo tinh hinh hoat dong
tac in - Theo ddi cong tac in va cham | in;
cong hang ngay; - bam bao cac cong tac thuc
- Lam ho so thanh toan cong in; hién dung tién do.
- Theo ddi kinh phi in;

- Bdo cao hoat dong in an cho
Ban Giam doc.

Hé tro cong tac | - HO tro cong tac ché ban, binh | - Pam bao cong tac binh, ché
di€u d0 san xuat | ban; quan ly vat tu, dung cu in; | ban, quan ly vat tu duogc thuc
luu trir support,... hién ding quy trinh va tién do
dé ra.

Thuec hién cdac nhiém vu khdac do Ngwoi dirng dau don vi giao.

3. Khung lwong va cic khoan phu cép:

- Khung lwong: ..... vnd/thang

- Phu cap: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh ciia Phéap luét va theo quy ché thu chi
ndi bo.

4. Cac mdi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

o . | Quanly truc tiép
Duge quan ly trye Gep va | (¢ yisn chuc thude | Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua baoi quyén quan 1y) : :




Giam doc va Pho Giam doc 0 Cac Khoa/Phong/Ban/Trung tdm

4.2- D6i ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac don vi cung cap vat tu Pé mua vat tu

5. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Il | Thim quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

6.1. Céc yéu ciu

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dicu kién chung

La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Vi¢t Nam;

C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;
Tudi tir du 18 dén 45 tudi, co déy du nang lyc hanh vi dan sy;

Co strc khoe tdt;

Dép ting cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi v6i ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phép luat.

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung cap tré 1én

Boi dudng, ching
chi

Boi dudng nghiép vu vé linh vyc nganh in

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghiém trong linh vyc in, ké toan

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc va tap thé;

Kha ning phdi hop cong tac tot va doan két noi bo;

Trung thuc va biét ling nghe;

Piém tinh, can than;

Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

Pham chét khéac: phu hop véi yéu cau cia don vi.

Cac yéu cau khac

Co kha nang giai quyét cac van de lién quan dén mang cong viéc dugc
phan cong;
Theo yéu cau cua cac cap quan ly.

6.2. Ning lie cin thiét

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp*

Nhom nang luc chung Quan 1y hoat dong in

DPao duc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viéc

Giao ti€p ung xur

AW W B~ W

Phdi hop cong viéc




Nhom nang luc

Tén nang luc

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

Co¢ kién thic vé chuyén mon

Cé6 ky nang hoc tap, cap nhat kién thirc phuc
vu cong tac chuyén mon

Phan tich chuyén mén

Lap ké hoach

Nhom nang luc quan Iy

Ra quyét dinh

Quan ly kho va luu gilr support

Bl =N W

Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG PAI HOC BACH KHOA :

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

A NTE et A 1A A i . Ma vi tri viéc lam:
Tén V1 tri viéc lam: Nhén vién chay may in : i

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Van hanh méy In offset trang den/ mau

- Phan tich, kiém tra mau va chat lugng in

- Kiém tra bao dudng may in

- Pling may cat va may mai kém

- Giao tai liéu cho kho va cac Khoa/Phong/ Ban/ Trung tdm

Nhan nhiém vu tir: Giam déc Thu vién

Bao cao lgé't qua: Giam dbc va Pho Giam dbc quan 1y truc tiép theo dinh ky hang thang
va dot xuat theo yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,

TT . A A . n Z
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc

May in tring den (in rudt séch)'
- Tiép nhan phiéu bao in, gidy, kém tir bo
phan diéu do san xuat;

- Lap ban kém vao 16 may in Offset (ban
kém tay A);
- Dung thiét bi chuyén dung dé dwa muc
vao ma}ng chira, dan déu muc 1én hé théng
Van hanh | 10 truyén;

may In - Pua gidy vao khay chia cia may in
offset trang | offset. Canh chinh dudng di cua gidy sao
den/ mau | cho chinh x4c dé khi in khong bi léch va
lam mat noi dung;

- Chat luwong in
dam bao dat yéu
cau;

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc in
dung tién do giao.

- Chay thtr nghiém dé canh chinh bon va
ban in dat yéu cau rdi mai tién hanh in;

- Sau khi chay hét sd lugng, thao kém ra va
lap kém méi vao (chay tay tiép theo).

- Thyc hién lién tuc cho dén khi hét ban
kém cua tay A;




- Sau khi chay hét tay A, lap kém cua tay B
vao va chay tuong tu.

May in mau (in bia sdch):

- Tiép nhan phiéu bao in, gidy, kém tir bd
phan diéu dd san xuat;

- Chon mdt trong 4 kém mau dé lap vao 16
may in Offset;

- Dung thiét bi chuyén dung dé dwa muc
vao mang chira, dan déu muc 1én hé thong
16 truyén (Iya chon loai muc twong tng voi
ban kém);

- Pua gidy vao khay chia cia may in
offset. Canh chinh duong di cua gidy sao
cho chinh xac dé khi in khong bi léch va
lam mét noi dung;

- Chay thir nghiém dé canh chinh bon, mau
sic dugc in ra dam bao chat luong theo
dung yéu cau.

- Sau khi kiém tra mau sac in dat yéu cau
thi madi tién hanh in hang loat;

- Sau khi chay xong s6 lugng in, thdo kém
ra, v¢ sinh hét ché myc cii va lap kém maoi
Vao;

- Sau do cho gidy in lac dau vao, tiép tuc in
theo quy trinh cii;

- Cu thé thuc hién lién tuc cho dén khi hoan
thanh hét 4 mau;

- BoOn mau nay sau khi dugc in xong va
chong 1én nhau s& cho ra ban in hoan thién
cuoi cung.

Phan tich,
kiém tra mau
va chat
lugng in.

- Pha mau muc dé in gidng theo mau in
- Kiém tra mau sic theo mau

- Kiém tra do sic nét chit, hinh anh

- Kiém tra chat luong in

- Kiém tra ban in ding theo miu in

- Chat luong mau
in chinh xac, dam
bao dat yéu cau.

Kiém tra bao

- V¢ sinh mdy cudi ca, bdo dudng may dinh

- Theo ddi, kiém

dudng may | ky hang tuan theo quy dinh. tra bao dudng
in. may;
- Padm bao may
hoat dong 6n dinh
Duang may | _ Cit gidy, ruot sach, bia sach, thanh pham | - _ bam bao cong
cat vamay | qyy, chira, bio tri mdy cat vi¢c hoan thinh
mai kém ’ dung tién do;

- HO trg cong tac mai kém.

- Chétq lugng
thanh pham dat




yéu cau.
Giao tai li€u | - Giao tai liéu cho Kho sach gido trinh; - Thoi gian giao tai
5. - Giao tai liéu cho cac Khoa/Phong/ Ban/ | liéu dung tién do
Trung tam

6. | Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao don vi giao

3. Khung lwong va cic khoan phu cap:

- Khung lwong: ....... vnd/thang

- Phu cip: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh ctia Phéap luét va theo quy ché thu chi
ndi bo.

4. Cac moi quan hé cong viéc

4.1- Poi nji

o < . | Quanly truc tiép
o duyét ke qua bor | (3 Vienchic thude | Cic dan vi phdi hop chinh
: quyén quan ly)
Giam dbc va Pho Giam ddc 0 Céac Khoa/Phong/Ban
4.2- Poi ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc don vi cung cip trang thiét bi, vat tw | Muya thiét bi, vat tu

5. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
II | ThAm quyén trong quén ly vién chirc va nguoi lao dong:

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu ciu

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Diéu kién chung La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tru tai Viét Nam,;

C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;

Tuodi tir di 18 dén 45 tudi, co ddy du nang luc hanh vi dan su;

Co strc khoe tdt;

Pap (g cac yéu cau vé tidu chuan nghiép vu, tham gia du tuyén theo
quy dinh cua Phép luit.

Trinh do dao tao | Tot nghiép tir 12 trd 1én

B6i dudng, chimg Boi dudng nghiép vu vé linh vire nganh in
chi

Kinh nghiém (thanh| C6 kinh nghiém vén hanh may in, may cat
tich cong tac)




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc va tap thé;

Kha ning phbi hop cong tac tot va doan két noi bo;

Trung thuc, biét 1ang nghe;

Diém tinh, can than;

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap;

Pham chét khéc: phu hop véi yéu cau ciia VTVL.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit cac giai phap giai quyét cac van dé lién quan dén
mang cong vi¢c dugc phan cong;

Hiéu biét vé linh vyc in 4n, xuit ban va dinh hudng phat trién;

Theo yéu ciu cta cac cap quan 1y.

6.2. Niing lwe cin thiét

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dj*

Nhom nang luc chung Giao tiép ung xir

Pao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Van hanh hé thong may in

Phéi hop cong viéc

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngilr

Nhom nang luc chuyén

mon

A==~ B DWW

Co¢ kién thic vé nganh in

Cé6 k¥ nang hoc tap, cap nhat kién thuc phuc

W

vu cong tac nganh in.

Phan tich chuyén mén

Lap ké hoach

Nhom nang luc quan Iy

Ra quyét dinh

=N W

Quan 1y hé théng may in

Thu truwéong don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




DAI HOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHI MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién diéu do san xuat

Ma vi tri viéc lam: CV bac 3

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- biéu do san xuat;

- Quan ly don hang;

- Ché ban in; binh ban (sach, bia sach, bia hoi thao, cac loai biéu mau...);

- Quan ly vat tu dyng cu in;

- Kiém tra ban in;

- Kiém tra thanh pham;

- Giao tai liéu.

Nhan nhiém vu tir: Giam d6c Thu vién
Bio cdo két qua: Cho Giam dbc va Pho Giam doc quan 1y truc tiép theo dinh ky hang
thang va dot xuat theo yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vy, Cong viéc cu thé 5 5 o ie
Ming cong viéc g viee cu hoan thanh cong viéc
- Xay dyng lich trinh san xuét, xac
dinh s6 luong va khoi lugng cac
cong viéc;
- Dy tinh s6 luong may moc, thiét . )
bi, nguyén liéu va lao dong can |- Pam bao di€u phoi
thiét; cong viéc thuc hién
S oan . | - Piéu phdi, phan coéng cong viéc dunfg tle,n dlf‘; : hod
biéu dO san xuat va thoi gian hoan thélnh, ;h]‘gaﬁ cao ket qua noan
. N anh.
- Sap x&p thwr ty cac cong vige trén
cac may;
- Theo ddi, phat hién, diéu chinh
nhitng bién dong ngoai dy kién co
nguy co dan dén khong hoan thanh
lich trinh san xuat.
o - Tiép nhan don hang tir T6 Gi4o | - Pam bao cong viéc
Quan ly don trinh. Khoa/Phong/Ban: N , - X N
2. hang rinh, Khoa/Fhong/ban; thuc hién dung tién do;

- Theo do1 tién do san xuat va van

- Bao céo két qua thuc




don;

- Lam thu tuc giao hang;

- Tra 161 nhiing thac mac cua cac
don vi vé don hang;

- B4o céo tinh hinh don hang .

hién.

- Ché ban in;
- Binh ban (sach,
bia sach, bia hoi

Ché ban:

- Thyc hién nghién ctru mau in;

- Tién hanh kiém tra ché ban trudc
khi thyc hién in phim;

- Tién hanh theo d&i qua trinh in ra
san pham chuan;

- Kiém soét lai qua trinh in an.

- Thuc hién ché ban va
binh ban, dam bao dat
yéu cau;

3. thé}o, Célc loai . , - Béo cao két qua thuc
biéu mau...) Binh ban: hicn.
- Xac dinh kho bat chir; i
- Thém trang 1& cho mau;
- Thém “bon cét”;
- Nhan ban mau va sap cac “con”
trong kho bat chit.
4. Quan ly vattu | - Cap nhat thong tin hang hoa ton | - Theo ddi, kiém tra
dung cu in kho va 1én ké hoach bd sung vat tu, nguén vat tu dam bao
dung cy; d}'mg sb luong, dat yéu
- Nghién ctru, lya chon, dit mua cau; ,
nhitng mat hang va nguyén vat liu | ‘}ééo cdo ket qua thuc
dam bao sb lugng theo yéu cau; hign.
- Kiém tra chat lwong ngudn vat tu
ding mau m3, dat yéu cau;
- Luu gilr support, phim bia va cac
bicu mau khéc.
Kiém tra ban in | - Kiém tra mau sac theo mau; - Pam bao chét luong
5 - Kiém tra do sic nét chit, hinh anh; | ban in chinh x4c, dat
- Kiém tra chat luong in; yéu cau.
- Kiém tra ban in ding theo miu in.
Kiém tra thanh | - Kiém tra bia sach, gay sach, gidy | - Chat luong in dam
6 pham va ndi dung trang in phai dat chét | bao dat yéu cau, ding
lugng theo yéu cau. sO luong.
7. | Giao tai liéu - Pam bao giao hang kip thoi, dung | - Thot gian giao tai ligu
tién do. dung tién do
8. | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Khung lwong va cic khoan phu cap:

- Khung lwong: ..... vnd/thang

- Phu cip: Thuong 1, Tét theo quy dinh hién hanh ctia Phéap luét va theo quy ché thu chi

noi bo.




4. Cac moi quan hé€ cong viéc

4.1- P6i noi

i Quin ly truec tiép
Dlggfnq(;lj;éiykté?l:ut;él?ﬁzﬁ (s vién chie thuge | Céc dom vi phéi hop chinh
: quyén quan 1y)

Giam doc va Pho Giam doc 0 Cac Khoa/Phong/Ban/Trung tdm

4.2- Pbi ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

DPai hoc Quoc gia TP.HCM Dé phdi hop
Cac don vi cung cap trang thiét bi, vat tu | p& mua thiét bi, vat tu

5. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

II | Thim quyén trong quan ly vién chirc va ngudi lao dong:

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

6.1. Céc yéu ciu

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Dbicu kién chung

La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thuong tra tai Vi¢t Nam;

C6 pham chét dao dirc tét, 1y lich gia dinh va ban than rd rang;
Tuodi tir di 18 dén 45 tudi, co diy du nang luc hanh vi dan su;

Co strc khoe tdt;

Dép ting cac yéu céuqvlé tiéu chuan nghiép vu ddi v6i ngach chuyén
vién tham gia du tuyén theo quy dinh ctia Phap luat.

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir dai hoc tré 1én

Boi dudng, ching
chi

Boi dudng nghiép vu vé linh vyc nganh in

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghi¢m trong linh vyc nganh in, ché ban in, binh ban

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc va tap thé;

Kha ning phdi hop cong tac tot va doan két ndi bo;

Trung thyc va biét lang nghe;

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

Pham chét khéc: phu hop véi yéu cau ciia VTVL.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat cac giai phap, giai quyét cac van dé lién quan dén
mang cong vi¢c dugc phan cong;

Hiéu biét vé linh vyc in an, xuat ban va dinh hudng phat trién.

Theo yéu ciu cta cac cip quan 1y.

6.2. Niing lue cin thiét




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip dj*

Nhom nang luc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chue thuc hién cong viéc

Quan 1y hoat dong in

Giao tiép ung xu

Phéi hop cong viéc

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngilr

NI ||V B

Nhom nang luc chuyén
mon

Cé6 kién thtrc v€ nghi€p vu nganh in va ché
ban

Cé6 k¥ nang hoc tap, cap nhat kién thirc phuc
vu cong tac chuyén mon

Phan tich chuyén mon

Lap ké hoach

Nhom nang luc quan Iy

Ra quyét dinh

Quan 1y kho va luu gitr support

AW

Thu trwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén)




PAI HOC QUOC GIA TP.HCM

TRUONG PAI HQC BACH KHOA

THU VIEN

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

PHU LUC 3

DANH MUC VTVL VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC TAI
THU VIEN TRUONG PAI HOC BACH KHOA - PHQG TP.HCM

vu va cac cong tac
khac

nhan

Stt Danh muc vi tri viéc Chirc danh nghé | Hang cia chire | Xac dinh 50
lam nghiép tuwong irng danh nghe lwgng nguoi
nghiép lam viéc
L. Tén vi tri viéc lam gan véi cong viéc 1anh dao, quan ly, diéu hanh
1. | Giam doc Thu vién Giang vién I, II, 1T 1
Chuyén vién
2. | Pho Giam ddc Thu vién | Chuyén vién I, 11, 11 2
II. | Vi tri viéc 1am gin v6i cong viéc hoat dong nghé nghiép
1. H6 tro dao tao - Nghién | Chuyén vién chinh, IT, III 17
ctru khoa hoc Chuyén vién
I11. Nhém cong viéc hd trg, phuc vu, cong tic khac
1. | Cong tac ho tro, phuc | Nhan vién, cong 10




