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PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	1.1
	Tiến hành thu thập, bổ sung, xử lý, lưu trữ thông tin, hình ảnh, sách, báo… nhằm cung cấp tài liệu về các lĩnh vực khoa học cơ bản, khoa học giáo dục, ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật và các hoạt động của trường, đáp ứng nhu cầu học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của cán bộ, giáo viên và sinh viên toàn trường
	Hồ sơ,

Tài liệu
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	1.2
	Tham mưu lập kế hoạch dài hạn, ngắn hạn về công tác thông tin, tư liệu phục vụ học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của giảng viên, sinh viên
	Kế hoạch

	1

	
	
	1.3
	Tổ chức sắp xếp, lưu trữ và bảo quản nguồn tư liệu của trường bao gồm các loại hình ấn phẩm và vật mang tin
	Server, Kho sách
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	1.4
	Nghiên cứu khoa học về thông tin – thư viện, ứng dụng thành tựu khoa học kỹ thuật mới vào việc xử lý và phục vụ nhu cầu thông tin của bạn đọc.
	Văn bản
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	1.5
	Tham mưu xây dựng Thư viện điện tử của trường
	Phần mềm Thư viện số
	1

	
	
	1.6
	Duy trì và phát triển các mối quan hệ nhằm trao đổi và chia sẻ nguồn lực thông tin với các cơ quan thông tin – thư viện thuộc các tổ chức khoa học trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật.
	Hồ sơ
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	1.7
	Lập Báo cáo công việc của Trung tâm, trao đổi thông tin nghiệp vụ ở liên hiệp thư viện các tỉnh phía nam.
	Báo cáo
	Tổng hợp, thống kê, báo cáo đầy đủ, chính xác theo yêu cầu của lãnh đạo đơn vị.

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	2.1
	Thay mặt Trưởng Trung tâm giải quyết công việc của Trung tâm khi được ủy quyền
	Hồ sơ ủy quyền
	Theo phân công

	
	
	2.2
	Thu thập, lưu chiểu những ấn phẩm do nhà trường xuất bản, các luận văn Thạc sỹ, các luận án Tiến sỹ của cán bộ giáo viên nhà trường bảo vệ tại các cơ sở đào tạo khác
	Các luận văn/ luận án
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	2.3
	Xây dựng hệ thống tra cứu tìm thông tin theo phương pháp truyền thống và hiện đại nhằm phục vụ và phổ biến thông tin
	Tra cứu trên máy và sổ sách
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	2.4
	Thu thập, bổ sung, trao đổi và xử lý tài liệu nhằm cung cấp những thông tin cần thiết phục vụ nhu cầu tra cứu tìm thông tin của cán bộ, giáo viên và sinh viên.
	Cập nhật trên máy tính và sổ sách
	Thực hiện thường xuyên

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	3
	Thư viện viên
	3.1
	Quản lý báo - tạp chí
	Bản hướng dẫn tìm kiếm
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	3.2
	Quản lý kho sách
	
	

	
	
	3.3
	Kiểm tra nguồn tài liệu tiếp nhận
	
	

	
	
	3.4
	Xử lý kỹ thuật, sắp xếp, phân loại nguồn tài liệu
-Phân loại tài liệu giấy theo các nguồn bổ sung: nguồn mua, trao đổi, nhận tặng, các nguồn khác.

-Xử lý kỹ thuật: định chủ đề, định từ khóa, phân loại, biên mục tài liệu theo MARC 21, AACR2, DDC, Bảng từ khóa từ chuẩn
	
	

	
	
	3.5
	Cập nhật danh mục tài liệu vào sổ sách và phần mềm để theo dõi quản lý
	
	

	
	
	3.6
	Công tác cho mượn báo - tạp chí, báo cáo thực tập đọc tại chỗ
	Sổ theo dõi mượn/trả tài liệu
	Sổ theo dõi được cập nhật thường xuyên, đầy đủ thông tin. Lập kế hoạch bổ sung danh mục thường xuyên.

	
	
	3.7
	Quản lý, kiểm tra, kiểm soát việc mượn, trả sách, tài liệu của bạn đọc
Theo dõi, báo cáo thống kê số lượng tài liệu (giấy và điện tử) bổ sung từ các nguồn mua, nhận tặng, trao đổi…. số lượng bạn đọc tra cứu, sử dụng tài liệu về loại hình, nội dung tri thức theo định kỳ hàng tuần, hàng tháng, học kỳ, năm học.
	
	

	
	
	3.8
	Tìm hiểu nhu cầu bạn đọc, tư vấn bạn đọc sử dụng tài liệu, giới thiệu tài liệu đến bạn đọc (Thư mục giới thiệu sách mới hàng tháng)
	
	

	
	
	3.9
	Hướng dẫn HS - SV tra cứu tài liệu trên máy hoặc danh mục tài liệu
	
	

	
	
	3.10
	Đóng tạp chí thành từng quý
	Sổ theo dõi

Kế hoạch bổ sung danh mục tham khảo
	Sổ theo dõi được cập nhật thường xuyên, đầy đủ thông tin. Lập kế hoạch bổ sung danh mục thường xuyên.

	
	
	3.11
	Sửa chữa, đóng bìa, dán những sách bị hỏng
	
	

	
	
	3.12
	Bổ sung tủ sách pháp luật hàng quý
	
	

	
	
	3.13
	Sắp xếp sách lên kệ
Sắp xếp tài liệu trong kho theo môn loại tri thức
Xây dựng các bản hướng dẫn tra cứu, sử dụng tài liệu trong kho.
	Bảng phân công lịch trực, giờ phục vụ
	Thực hiện thường xuyên . Tạo môi trường học tập, nghiên cứu hiện đại và thân thiện cho toàn thể viên chức, sinh viên và học sinh trong trường.


	
	
	3.14
	Đảm bảo trật tự và an ninh, vệ sinh trong  Thư viện: Giám sát HS - SV ra vào Thư viện
	
	

	
	
	3.15
	Hỗ trợ cho mượn sách đọc tại chỗ
	
	

	
	
	3.16
	Cho HS - SV mượn chìa khóa tủ khi yêu cầu
	
	

	
	
	3.17
	Chụp hình, lưu trữ hình ảnh của trường làm tư liệu
	Hình ảnh, phim tư liệu
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	3.18
	Trình chiếu, tuyên truyền các thông tin về nhà trường, sự kiện của đất nước trên tivi trước cửa Thư viện và cập nhật, sưu tầm thông tin.
	Các tài liệu tuyên truyền
	Thực hiện thường xuyên

	
	
	3.19
	-Số hóa tài liệu: Scan, xử lý ảnh, nhận dạng tài liệu.
-Phân loại tài liệu điện tử, Xử lý kỹ thuật
-Xây dựng và phát triển các cơ sở dữ liệu, các bộ sưu tập số
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 

Trần Thị Diễm Thúy
	Tp.HCM, ngày 22 tháng 02 năm 2019
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Đỗ Tuấn Việt


