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Trach nhiém/nhiém vu dwoc giao

Quyén
han*

Bao cao**

DE chi dao | D¢ biet

I. Nhiém vu/trach nhiém dwoc giao, mirc dd quyén han t

wong trng va che do bao cao

Nim viing c4ac phan hé luu thong, ban doc, b6

1. . 5 5 1 GDTV PGDTV
sung, bién muyc, thu vién s6 trong phan mém
2. | Cap thé ban doc 1 PGPTV | GBTV
3. | B6 sung Béo — tap chi cho cac khoa 1 GDTV | PGDTV
4 Eﬁﬁfh béo — tap chi, luan an, ludn van, 1 oebTV | GBTV
5. | Upload tai liéu sd 1 GDTV | PGPTV
6. Tra cuu tai liéfu khi céc khoa dé nghi b6 sung, 1 GDTV PGDTV
mdo nganh, kiém dinh, doan kiém tra
7. | Bién myc sach, béo — tap chi, tai liéu s6 1 PGDTV GDbTV
8. | X4y dung CSDL mén hoc 1 PGDTV GPbTV
9. | Cap nhat, x6a biéu ghi (thanh 1y, tra tring) 1 PGDTV GbTV
10. | Xuét dit liéu khi ¢6 nhu cau 1 GPTV | PGDTV
11. | Quan ly trang Facebook Thu vién, mail Thu vién| 1 PGDTV GbTV
12 Xuat dit liéu hé théng phan mém hang thang 1 GDbTV PGDTV
13. | Hudng dan giang vién, sinh vién tra ciru tai liéu 1 PGDTV GbTV
14. an Iy ma : O 3 hé thd
cun iy e 0|y oy | aory
15. | Lya chon sach dé trung bay nhan cac ngay 18 1 PGDTV GDbTV
16. Léap danh muc sach thanh ly 1 PGDTV GbTV
17. | Hoan tat thu tuc cho SV ra truong 1 PGDTV | GDTV

M6 ta cong viéc — Thw vién — Cap nhat nam 2023




2

II. Ché dd bao cao ciia vi tri cong viéc nay (danh dau X):

CONgay | OTuén OThang | OQuy | ONiamhoc | 0 Hocky | ONam | ODot
I11. Yéu cau ciia vi tri chirc danh
Trinh d¢ hoc K¥ ning s
Chuyén Ngoai Kinh Cac Yo
Hoe vi nganh ngﬁ" Tin hoc nghi¢m kha
Chuyén nganh Trinh d6 K¥ nang giao
Cirnhan [Thong tin Thu B UDCNTTCA tiép, k¥ ning tng

vién; Luu trir va XU
Quan tri van
phong;

IV.Miu bo c4o dinh kém (phu trach bio c4o nio thi dinh kém mau bao cio dé)

Béo cao cong viéc theo hoc ky \

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