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STT Trách nhiệm/nhiệm vụ được giao 
Quyền 

hạn* 

Báo cáo** 

Để chỉ đạo Để biết 

I. Nhiệm vụ/trách nhiệm được giao, mức độ quyền hạn tương ứng và chế độ báo cáo 

1 
Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo nhà trường về 
hoạt động của đơn vị 

1 HT PHT 

 
2 

Giảng dạy chuyên ngành Khoa học Thư viện, 

chuyên ngành gần 

 
2 

Trưởng 

Khoa 

chuyên 
môn 

 
PHT 

3 Kiểm tra, giám sát các hoạt động của thư viện 1 PHT HT 

 

4 

Đề xuất kế hoạch xây dựng và phát triển Thư 

viện trên cơ sở kế hoạch chiến lược của Nhà 

trường. 

 

1 

 

PHT 

 

HT 

5 Điều động nhân sự của đơn vị 1 PHT HT 

 
6 

Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng của đơn 

vị 

 
1 

 
PHT 

 
HT 

 
7 

Phụ trách xây dựng và phát triển Thư viện số, 

cổng thông tin điện tử thư viện. 

 
1 

 
PHT 

 
HT 

8 Phụ trách bộ phận nghiệp vụ 1 PHT HT 

 
9 

Bổ sung tài liệu cho 3 khoa: Nghệ thuật, Du lịch, 

K. Khoa học Xã hội và Nhân văn. 

1 
 

PHT 

 
HT 

10 Viết bài, đưa thông tin lên website của thư viện 
1 

PHT HT 

11 
Liên kết với thư viện các trường đại học có cùng 
chuyên ngành đào tạo của nhà trường. 

1 PHT HT 

12 Xây dựng kế hoạch cử cán bộ đi tham quan thực 

tế, học hỏi kinh nghiệm, tập huấn, hội thảo,… 

 
2 

 
PHT 

 
HT 

13 Phụ trách công tác kiểm định của đơn vị 1 PHT HT 

14 Phối hợp với các đơn vị trong trường thực hiện 

kế hoạch của đơn vị, Trường 

 
1 

 
PHT 

 
HT 

15 Quản lý CSVC, trang thiết bị thư viện 1 PHT HT 

16 Gửi danh mục sách về các Khoa; Tiếp nhận danh 

mục sách đề nghị từ các Khoa, Phòng Đào tạo. 

 
1 

 
PHT 

 
HT 
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17. Upload tài liệu số lên CSDLThư viện 1 PHT HT 

II. Chế độ báo cáo của vị trí công việc này (đánh dấu X): 

 Ngày  Tuần Tháng  Quý Năm học Học kỳ  Năm Đợt 

III. Yêu cầu của vị trí chức danh 

Trình độ học Kỹ năng Kinh nghiệm 
Các yêu 

cầu khác 

Học vị 
Chuyên 

ngành 
Ngoại ngữ Tin học  

Có kinh nghiệm 

công tác ít nhất 3 

năm 

 

- Kỹ năng 

quản lý, 

giao tiếp, 

ứng xử… 
Thạc sỹ 

Chuyên 

ngành Thư 

viện 

Tiếng Anh, 

... 

 
UDCNTTCB 

IV.Mẫu báo cáo đính kèm (phụ trách báo cáo nào thì đính kèm mẫu báo cáo đó) 

Báo cáo công việc tháng, 6 tháng, năm  

 

*Ghi chú: 

− Mức 1: được quyền thực hiện nhiệm vụ sau đó báo cáo lại cho cấp trên trực tiếp và chịu trách nhiệm trước 

cấp trên về công việc tương ứng. 

− Mức 2: phải xin ý kiến của cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện nhiệm vụ. 

− Mức 3: Phải xin ý kiến cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện và chịu trách nhiệm liên quan 

**Ghi chú: 

− Để chỉ đạo: báo cáo cho vị trí này để xin ý kiến chỉ đạo; 

− Để biết: báo cáo chỉ mang mục đích thông tin để biết. 
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