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“Toan dién — Khai phong”

MO TA CONG VIEC
PHO GIAM POC THU VIEN
(CN. Nguyén Minh Chi)

Ma hié¢u - MTCV.02/TV
Ngay hidu luc  : 30/11/2023
Lan ban hanh 03
Trich Soan thao Kiém tra Phé duyét
nhiém
Chirc vy Giam dbc Thu vién Thur ki ISO Hi¢u trudng
/]
Chir ky — iy A
Ho va tén | ThS. Huynh Thi Thu Thao | ThS. Bui Thanh Long TS. Phan Phién



http://www.ukh.edu.vn/

] N N . Quyén Bao cao**
STT Trach nhiém/nhiém vu dugc giao han* | D& chidao | D& bidt
I. Nhiém vu/trach nhiém dwge giao, mirc d§ quyen han twong ing va ché d¢ bao cao
1 Ch}u tra}ch nhAle;m cung Glz%m doc tmoc Lanh dao 1 GDTV PHT
nha truong veé hoat dong ctia don vi
5 B0 sung tai li¢u cho 3 khoa: Tu nhién va khoa 5 GbTV, PHT
hoc cong ngh¢, Khoa Ngoai ngit, Su pham. PHT
Phu trach cong tac Thong tin — Thu muc; Phuc
3 vu ban doc, Cong tac so hoa tai li¢u va dir licu 1 GbTV PHT
s0 hoa, Phan mém thu vién.
4 Phu trach Thanh 1y tai liéu 1 GbTV PHT
5 qu xuat cdc giai phap d61 mdi cong tac phuc vu 1 GDTV PHT
cua Thu vién;
6 Tong ho’p.cac sO li€u, cac loai van ban, s6 sach 1 GDTV PHT
cua don vi
7 | Cham cong cho don vi 1 GbTV PHT
8 | Phan cong lich truc tét, truc hé ctia don vi. 1 GDTV PHT
9 Xu 1i tai li€u sO, quan li ngudn hoc li¢u ctia Thu 1 GDTV PHT
vién.
10 | Tham gia t6 chirc cac sy kién cua don vi. 1 GDbTV PHT
11 | Phu trach ISO cua don vi 1 GDbTV PHT
19 Xac nhar} cdc 10%1 giay EO’ trudc @1 can bd nghi 1 GDTV PHT
huu, nghi viéc, tot nghi¢p ra truong.
13 Quan ly Thu vién CS2. 1 GDTV PHT
14 Quan ly CSVC, trang thiét bi Thu vién 1 GDTV PHT
I1. Ché dd b4o cdo ciia vi tri cong viéc nay (danh dau X):
ONgay | OTuan [JThéng OQuy ONam hoc | [0 Hocky | ONam | Dot
I11. Yéu cau ciia vi tri chirc danh
. n . < . (A Cac yéu
Trinh dg hoc Ky nang Kinh nghi¢ém cAu khéc
Hoc vi Chuyen Ngoai ngir Tin hoc C6 kinh nghiém
nganh ) ghie Ky nang
- nghiép vu chuyén 20 tid
Pai hoc Chuyeén ., nganh thu vién 3 g P>
T nganh Thu | Tiéng Anh UDCNTTCB | pam. ung xu
vién
IV.Mau bao cio dinh kém (phu trach bao cdo nao thi dinh kém mau bao cdo d6)
Bao cdo cong viéc thang, 6 thang, nam

Mo ta

cong viéc — Thu vién — Cap nhat nam 2023




*Ghi chu:
- Muec 1: dwoc quyén thyc hién nhiém vu sau do bado cao lai cho ccfp trén truc tié}) va chiu trach nhiém truoc
cdp trén vé cong viéc tirong irng.
—  Muec 2: phdi xin y kién cia cdp trén truc tié}? trude khi thuc hién nhiém vu.
— Mk 3: Phai Xiny kién cdp trén true tiép truede Khi thuee hién Va chiu tréch nhiém lién quan
**Ghi chu:
—  Dé chi dao: bdo cdo cho vi tri nay dé xin ¥ kién chi dao;
—  Dé biét: bdo cdo chi mang muc dich thong tin dé biét.

Mo ta cong viéc — Thu vién — Cap nhat nam 2023
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