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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. 
Phụ trách phân hệ lưu thông 1 PGĐTV GĐTV 

2. 
Quản lý kho sách, sắp xếp kho sách 1 PGĐTV GĐTV 

3. 
Phục vụ Lưu thông tài liệu 1 PGĐTV GĐTV 

4. 
Hướng dẫn giáo viên, sinh viên tra cứu tài liệu 1 PGĐTV GĐTV 

5. 
Quản lý máy mượn, trả tự động và Trả sách 24/7 1 PGĐTV GĐTV 

6. 
Lựa chọn sách để trưng bày nhân các ngày lễ 1 PGĐTV GĐTV 

7. 
Đề nghị sách khi sinh viên có nhu cầu 1 PGĐTV  GĐTV 

8. 
Kiểm kê kho sách định kỳ 1 PGĐTV GĐTV 

9. 
Lập danh mục sách thanh lý 1 PGĐTV GĐTV 

10. 
Xuất lượt mượn trả khi có yêu cầu 1 PGĐTV GĐTV 

11. 
Xác nhận cho GV, SV về tình trạng không nợ 

sách khi chuyển công tác nghỉ việc, nghỉ hưu, 

sinh viên bảo lưu, nghỉ học 

 

1 

 

PGĐTV 

 

GĐTV 

12. Quản lý CSVC, trang thiết bị Phòng Reference, 

Phòng Meeting Room 

1 PGĐTV GĐTV 

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 

  

 
Cử nhân 

Chuyên ngành 

Thông tin Thư 

viện, Quản lý 

văn hoá, Lưu 

trữ và Quản 

trị văn phòng 

   Trình độ B  UDCNTTCA   Kỹ năng giao 

tiếp, kỹ năng 

ứng xử 

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

Báo cáo công việc theo học kỳ  
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*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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