UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 2040/QD-UBND Nam Dinh, ngay 18 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

V/v phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc
va khung nang lyc tirng vi tri viéc lam ctia Thw vién tinh,
trwe thudc S Van hoa, Theé thao va Du lich

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH
~ Can cir Lugt T 6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015; Ludt sua doi,
bo sung mot so diéu cua Ludt To chire Chinh phu va Ludt To chuecc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va so lwong ngwoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, sur dung va quan ly vién churc;

Can cir Thong twr s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo trucéng B
Noi vu hwdng dan vé vi tri vi¢c lam cong chire lanh dao, quan Iy, nghiép vu chuyén
mon dung chung; ho tro, phuc vu trong co quan, 16 chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cir Thong tu s6 10/2023/TT-BVHT TIDL ngay 09/8/2023 cua B¢ z‘ru’o’ng
Bé Vin héa, Thé thao va Du lich hwéng dan ve vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va
chitc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thuoc linh viee van hoa, thé thao va du lich;

Theo dé nghi cua So Noi vy tqi Bdo cdo tham dinh s6 2578/BC-SNV ngay
10/10/2023 veé v?z'_éc phé duyét Dé an vi tri viéc lam cua Thw vién tinh, truc thugc
So Van hoa, Thé thao va Du lich.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc, khung
nang luc tirng vi tri viéc 1am cua Thuw vién tinh Nam Dinh, tryc thudc S¢ Vin
hoéa, Theé thao va Du lich

1. Danh muyc vi tri viéc lam: 17 vi tri, trong do:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 04 vi tri.

- Vi tri viéc 1am chie danh nghé nghiép chuyén nganh: 04 vi tri.

- Vi tri viéc 1am chie danh nghé nghiép chuyén mén ding chung;: 05 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)



2. Ban mo6 ta cong viéc, Khung ning luc ting vi tri viéc lam cua Thu vién
tinh Nam Dinh, truc thudc Sé Van hoa, Thé thao va Du lich

(Chi tiét tai Phu lyc IT kém theo)
Piéu 2. T6 chirc thue hién
1. Giam dbc S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich ¢6 trach nhiém:

- Chi dao Giam dbc Thu vién tinh Nam Dinh cin ¢t Danh muc vi tri viéc
lam, Ban mo6 ta cong viéc, Khung ndng luc vi tri viéc lam da dugc phé duyét va
bién ché duoc giao hiang nim dé 1am co sé thuc hién viée tuyén dung, st dung,
quan 1y vién chirc va lao dong hop ddng theo dung quy dinh hién hanh.

- Kiém tra, hudng dan viéc st dung vién chtic, ngudi lao dong phu hop véi
vi tri viéc 1am va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép da duogc phé duyét.

- Bao cdao UBND tinh (qua S¢ Noi vu) xem xet diéu chinh vi tri viée lam khi
don vi sy nghiép co su thay d6i vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to
chirc; co thay d6i vé muc do phuc tap, tinh chét, dic diém, quy mé hoat dong,
pham vi, ddi twong phuc vy, quy trinh quan 1y chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh cta phap luat chuyén nganh hoic don vi dugc to chuc lai theo quyét dinh cua
co quan c6 thim quyén.

2. Giam ddc Thu vién tinh Nam Pinh c6 trach nhiém quy dinh cu thé san
pham dau ra, két qua san pham dau ra cua timg vi tri viéc lam dé lam co s¢ danh
gia, binh xét thi dua khen thuong ddi véi vién chirc va ngudi lao dong hang nam.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
1044/Qb-UBND ngay 06/6/2022 cia UBND tinh phé duyét Danh muc vi tri viéc
1am, ban mé ta cong viéc va khung ning luc cua timg vi tri viéc 1am va co cdu vién
chirc theo chtrc danh nghé nghiép ctia Thu vién tinh.

Pi¢u 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam déc S¢ Noi vu; Giam doc So
Vin héa, Thé thao va Du lich, Giam déc Thu vién tinh Nam Dinh; tha truong cac
co quan, don vi ¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Bicu 4; CHU TICH

- Bo Noi vu; '

- B0 Van hoa, TT va DL;

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VP1, VP7, VPS._y

Pham Pinh Nghij



(Kém theo Quyét dinh so:

Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA THU VIEN TINH NAM DINH,
TRUC THUOQC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

thang 10 nam 2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

1QP-UBND ngay

STT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Ngach vién chire twong @ng Pon vi thuc hién
| Nhém vj tri viéc 1am linh dao, quan ly, diéu hanh 04
1 Giam dbc TV-LDQL-01 | Thu vién vién hang III va twong duong tré 1én | Thu vién tinh Nam Dinh
2 | Phé Giam ddc TV-LDQL-02 | Thu vién vién hang III va twong duong tro 1én | Thu vién tinh Nam Dinh
3 | Trudéng phong TV-LDQL-03 | Thu vién vién hang III va tuong duong tro 1én | Thu vién tinh Nam Dinh
4 | Pho Truong phong TV-LDQL-04 | Thu vién vién hang III va twong duong tro 1én | Thu vién tinh Nam Dinh
I Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép 04
chuyén nganh
1 | Thu vién vién hang Il TV-CMNV-01 Thu vién vién hang 11 Thu vién tinh Nam Dinh
2 | Thu vién vién hang III TV- CMNV -02 Thu vién vién hang III Thu vién tinh Nam Dinh
3 | Thu vién vién hang IV TV- CMNV -03 Thu vién vién hang IV Thu vién tinh Nam Dinh
4 | Cong nghé thong tin TV- CMNV -04 Cong ngh¢ thong thong tin hang 111 Thu vién tinh Nam Dinh
Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
1 A S A s 05
chuyén mon dung chung
1 | Ké toan vién trung cap TV-CMDC-01 K¢é toan vién trung cip tré 1én Thu vién tinh Nam Dinh
2 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong TV-CMDC-02 Chuyén vién Thu vién tinh Nam Dinh
3 |Chuyén vién vé tong hop TV-CMDC-03 Chuyén vién Thu vién tinh Nam Dinh
4 | Van thu vién trung cap TV-CMDC-04 Vin thu vién trung cap Thu vién tinh Nam Binh
5 | Nhan vién Thu quy TV-CMDC-05 Nhén vién Thu vién tinh Nam Dinh
IV | Nhém vi tri vige 1am hé trg, phuc vu 04
1 | Nhan vién Lai xe TV-HTPV-01 HDLD Thu vién tinh Nam Dinh
2 | Nhan vién Bao vé TV-HTPV-02 HDLD Thu vién tinh Nam Dinh
3 | Nhan vién Phuc vu TV-HTPV-03 HDPLDb Thu vién tinh Nam Dinh
4 | Nhan vién k¥ thuat TV-HTPV-04 HDLD Thu vién tinh Nam Dinh
Téng cong 17 VTVL




Phu luc 11
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay  110/2023 cua UBND tinh Nam Dinh)

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
Giam dbc

Tén VTVL: Giam dbc M vi tri viéc lam: TV-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé H6ng Phong, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat, van ban huéng din vé hoat dong ciia don vi sy nghiép
lién quan cong 1ap theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém ca nhan trudc Giam déc S6, trude phap luat vé toan bo to chirc va hoat dong cua don vi theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc do cap c6 tham quyén giao; truc tiep thuc hién mdt so viéc lién quan dugc Giam doc Sé giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc
Nhi€m vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc phap luat va Giam doc So vé hoat dong | Két qua danh gid, xép

cua co quan. loai co quan, t6 chuc
2. T6 chure trién khai nhiém vu cua don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén handugc cap | ma minh 1a ngudi
c6 tham quyén giao. ding dau.

3. Phan cong nhiém vu cho Pho Giam dbc va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han cia phong cia don vi.

4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy ché, ndi quy phuc vu viéc quan 1y, chi dao,
diéu hanh don vi.

5. Chi dao tGng dung thanh tyu khoa

hoc va cong nghé vao thuc tién congtic clia don vi.

1. Chi dao trinh cdp c6 thAm quyén ban hanh hodc phé duyét cac dé an, du an, chuong
trinh, ké hoach vé tai liéu linh vuc hoat dong thu vién dang dugc giao quan 1y.

Cong tac lanh

2.1 dao, quan ly




2

2.2

Cong tac chuyén
mon, nghi¢p vu

2. Chi dao trinh cép cd thAm quyén phé duyét, ban hanh ké hoach thuc hién cac hoat
dong thu vién ddi véi tai liéu duoc giao quan 1y.

3. Tb chirc thuc hién cac hoat dong thu vién trong pham Vi quyén han dugc giao.

4. Chi dao thuc hién hoat dong dich vu thu vién theo quy dinh cua phap luat.

5. Phdi hop véi cac co quan t6 chirc ¢ lién quan ¢ Trung wong va dia phuong vé linh
vuc hoat dong thu vién thuoc trach nhlem cua don vi theo phancong cua ngu:(n dung dau.

Pon vi hoan thanh
nhi¢m vy chuyén mon
duoc giao, dam bao
dung tién do, chat
luong.

2.3

Cong tac to chuc
bd may va nguoén
nhan luc

1. Trinh cap c6 thim quyén quyét dinh véto chirc bo may, nhan sy theo tham quyen.

2. Quan ly, s dung vién chire, nguoi laodong theo phan cAp ctia cip c6 tham quyén.

3. Thuc hién ché d9, chinh sach dbi véi vién chire, nguoi lao dong thudce thAm quyén
quan ly theo quy dinh cua phap luat va phan cap cta cap co tham quyen.

4. Thyc hién cac nhiém vy khéc theo phancap va phan cong cia cap c6 tham quyén.

1. Ban hanh céac quy
ché, quy dinh dé trién
khai thue hién nhiém vu.
2. Xay dung to chirc
doan ket ndi by, thuc
hién tot nhiém wvu
dugc giao theo chirc
nang, nhiém vu va ké
hoach cong tac.

2.4

Quan ly tai san,
tai chinh

Quan 1y co sé vat chat, vat tu, tai san vatai chinh ciia don vi theo quy dinh cta phép luat
va theo phan cap cua cap co6 tham quyen.

Co s& vat chat, vat tu,
ta1 san va tai chinh duoc
quan 1y theo quy ché,
quy dinh cua phép
luat va theo phan cip.

2.5

Thuc hién cic nhiém vu khac theo phan cong cua cap ¢ tham quyeén.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép vakiém duyét két qua béi

Quin Iy trwe tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao co quan chuaquan, co quan quan ly.

- Phé giam ddc.
- Vién chirc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thude don vi.

quan.

Cac co quan, don vi colién

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chire ¢é quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Chi dao, d6n dbc, hd tro, phdi hop thuwc hiénnhiém vu.




4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua don vi.

4.2 | Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han cho cac don vi thudc quyén quan 1y.

4.3 | Quan 1y vién chirc, ngudi lao dong do cip c6 thim quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con diu cua don vi.

4.5 | Puoc uy quyén cho mot cap phé ky thay cic vin ban thudc thim quyén va diéuhanh hoat dong ctia don vi khi ving mit.

5. Céc yéu cau ve trinh d¢, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ¢4 nhan

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

- Co bang t6t nghiép dai hoc tro 1én Chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc trd lén chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin - thu vién do co quan, to chirc co

Trinh do tham quyén cap;
dao tao - Co bang tot nghlép cao cap 1y luan chinh tri tro 1én
- C6 chimg chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
- C6 chiing chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh thu vién.
Boi dudng, |- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngit twong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir
chimgchi | Viét Nam theo yéu ciu cta vj tri viéc lam.

Kinh nghiém

- Theo quy dinh ctia Pang va Phap luat nha nudc hi¢n hanh

Phim chét

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chét dao durc, tac phong,16i séng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau
khéc

- Thau sudt chu truong cua cap trén va t6 chirc thuc hién tai co quan,don vi.

- C6 kha nang lang nghe phan doan, tu duy va xu ly moi tinh huongtrong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai quyét van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac ctia don vi va c6 kha ning chuyén giao,lanh dao sy phat trién ddi v6i vién chire, ngudi lao dong.




5.2. Céc yéu cau vé nang luc

Nhom nangluc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chtrc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
Nhom nang lucchung - Quan h¢ phai hop 2.3
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dyng ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom néng lucchuyén - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
mon - Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang lycquan ly - Ra quyét dinh 53
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién doi ngii 2-3

Phé Giam dbc

Tén VTVL: Phé Giam doc

Ma vi tri viéc lam: TV-LDQL-02

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Héng Phong, TP. Nam Dinh




Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van bén‘quy pham phap luat, van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p

cong 1ap theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Giam ddc Thu vién chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb linh vuc cong tac thudc chirc ndng, nhiém vu cua co quan. Chiu
trach nhiém trude lanh dao co quan quan 1y, trude ngudi ding dau don vi va trude phap ludt vé linh vire cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
Tham gia quan 1y, | 1. Giap Giam ddc Thu vién quan 1y,diéu hanh mot hodc mét sb linh vuc theophan | 1. Két qua thuc hién
diéu  hanh mét cong cua nguoi dung dau don vi; chiu trach nhiém trude nguoi dung dau don vi va | nhiém vu duoc phan cong.
hodc mdt sb linh | trudce phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong. 2. K& hoach thuc hién
vuc d0 nguoi | 2. Xaydung ké hoach t6 chirc thyc hién va trién khai cic nhiém vu dugc phén cong phy trach. nhiém vu duoc ban hanh.

2 1 | dung dau don vi | 3. Hudng din, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu caa don vi dugc phan | 3. Két qua thyc hién
don vi phan cong | cong phu trach. nhi¢m vu cua don vi duogc

4. Theo ddi, kiém tra, danh gia két qua ctia phong thudc don vi phu trach phéan cong phu trach.

5. Piéu hanh hoat dong ctia don vi va k¥ cac vin ban theo phin cong, uy quyén cia
nguoi ding dau don vi.

Gitp nguoi dimg dau don vi chi daocac hoat dong chuyén mén theo phan cong
ctia nguoi ding dau don vi:

1. Tham gia nghién ctru, gop y xay dung, hoan thién thé ché, cac vin ban

quy pham phép luat, cac chu truong,




29 | Chi dao thuc hién | NGhiém vé hoat dong nghé nghiép thudc nganh, linh vyc van hoa, thé thao va du lich
cic nhiém vu | thudc trach nhiém cta don vitheo sy phan cong ctia nguoi dimg dau. Chi dao thuc hién cic hoat
chuyén mon 3. Tham gia nghién ctru d¢ tai, d¢ 4n va cac cong trinh nghién ctru khoa hoc vé linh vuc van nohién vu :

chinh sach vé nganh van hoa, thé thao va du lich va linh vuc hoat dong nghé nghiép
ctia don vi theo su phin cong cua ngudi ding dau.

2. Tham gia bién soan, xay dyng cac tailiéu huong dan chuyén mén nghiép vu; t6
chuc tap huan chuyén dé, bdi dudng nghiép vu hoic phd bién kién thic, kinh

. _ - : ; A A dong nghiép vu dung ké
hda, thé thao va du lich thudc trach nhi€ém cua don vi do ngu61 dimg dau phan cong. hoach va ding quy dinh

4. Phdi hop véi cac co quan t6 chirc ¢6 lién quan & dia phuong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cta don vi theo phan cong ciia ngudi ding dau.

5. Theo d&i, thu thap thong tin, thongké tong hop sb liéu lién quan theo nhiém vu
dugc phéin cong.

cua phap luat.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cta cap cd tham quyén.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép vakiém duyét Quin ly trwe tiép Ciac don vi phoi hop
két qua béi chinh
- Nguoi dimg dau don vi. - Truong, Pho Trudng phong. Cac don vi, ca nhan colién quan
- Lanh dao co quan chuquan. - Vién chure thudc don vi. truc tiép-
- Nguoi lao dong thude don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan. Chi dao, dén dbc, ho tro, phéi hop thuc hi¢nnhiém vu.

4. Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
41 Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hodc mét s linh vie do nguoi ding dau don viphan cong.
42 Chi dao t6 chuc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong ctiia nguoi dtrngdﬁu don vi.

4.3

Chiu trach nhiém vé két qua thyc hi¢n nhi¢m vu thudc linh vuc dugc phan congphu trach.




5. Cac yéu cau ve trinh d, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢m va pham chat c4 nhan

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén
nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do co
quan, to chuc co tham quyén cap;
- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri tr¢ 1én hodc co gidy x4c nhan twong duong trinh do trung cap 1y luan
chinh tri tr& 1én cua co quanco thim quyén.

Boi dudng, ching
chi

- C6 Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va twong duong

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chitrc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

Theo quy dinh ciia Bang va Phap luat nha nudc hién hanh

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,16i séng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong clua cép trén va to chure thue hién tai co quan,don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xu 1y moi tinh hudngtrong chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét vandé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cta don vi va c6 kha ning chuyén giao,lanh dao su phat trién d6i véi vién chic, ngudi
lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang lyuc



Nhéom nanglue Tén ning lwc Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T chirc thuc hién cong viéc 2
I;]IL%IE ning lyc - Soan th,éO va ban hanh van ban 2
- Giao tiép ung xur 2
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyuc hién vin ban 2
ilili/?nnnirfl)i e - Kiém tra thuc hién van ban 2
- Tham dinh van ban 2
- T6 chtrc thyc hién van ban 2
- Tu duy chién lugc 2
- Quan ly sy thay doi 2
E}h(’)m nang lucquin | Ry quyét dinh 2
- Quan ly nguodn luc 2
- Phat trién doi ngii 2

Trwéong phong

Tén VTVL: Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam: TV-LDQL-03

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Thu vién tinh Nam Dinh. s6 100 Lé Hong Phong, TP. Nam Dinh




Quy trinh cong viéclién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban hudng dan vé hoat dong
cua don vi su nghiép cong lap theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuét va td chic trién khai thue hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém
truée 1anh dao don vi vé cong tac duoc phan cong cua don vi quan 1y.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc e
" Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
TT Nhiém vu, R n 2
. R oA Cong viéc cu thé
mang cong viéc
Theo ddi, chi dao va to chirc thuc hién mdt s6 linh vuc theo phan
cong cua lanh dao don vi:
1. Tham muu viéc xay dung quy hoach,dé an, ké hoach, chuong trinh
thuc hi€énnhiém vu thude linh vuc dugc phan cong.
2:ACh11} trachA nhiém va trucAtlepA bao cdo laflh (12,10 dcg‘n Vi Vl@? thkl’c 1. Quy hoach, dé 4n, ké hoach, chuong
hién cac nhiém vu dugc phan cong dinh ky, dot xuat theo yéu cau | . A A N 1
NN ) trinh thuc hién nhiém wvu thudc linh vuc
cua lanh dao don vi. d A A \
2 . Z. o P, o e ugc phan cong dugce ban hanh.
To chirc thye | 3. Phoi hop véi cac co quan to chire cé lién quan & dia phuong vélinh 5> Két qui hoat dé 10 d . oh
21 | hia hi - . R . . ) : A . Keét qua hoat dong cua don vi phu
. 1en nhiem  vu | vyc hoat dong thu vién thudc trach nhiém cua don vi theo phan cong trach
chuyén mén cua nguoi ding dau don vi. '
4. Xu ly cac van ban, nhiém vu theo phan cong cua lanh dao don vi.
1. Phan cong nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong thuc hién cac | _ ., , N ) s, .,
A & . A , suol. ng tht i Vién chuc duogc ho tro kip thoi; danh gia
S nhiém vu theo chirc ndng, nhiém vu cua don vi. YR \ , . =
Quan ly, sir dung ., n x N Cn , .. nhan xét vién chirc khach quan, cong tam
. . «: | 2. Chiu trach nhi¢m ho trg, theo doi va danh gia vién chirc, nguoilao | . ", . ,
2.2 | vién chirc, nguoi 451 theo phan ok va chinh xac.
lao dong ong phan cap.
. . Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, to chtrc quan 1y tai san co | ... . o %
Tham gia quan , A s : Tai san dugc quan lytheo quy che, quy
23 | . 5 quan theo ty quyén va theo quy dinh. )
1y tai san dinh.
2.4 | Truc tiép thuc hi¢én cac y kién chi dao khac theo quy ché 1am viéc.
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3. Cac méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan ly true tiép Céac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi

Lanh dao don vi

- Pho truéng phong. Céc don vi, cd nhan colién quan.
- Vién chtrc thudc don vi.
- Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Co quan, don vi khac. Pon ddc, phdi hop cong tac

4. Pham Vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat déng cua phong.

4.2

Xu ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, dot xuat va xin y kién chi dao ctialanh dao don vi doi voi nhirng viéc vuot qua
pham vi chtrc trach.

4.3

Ky trinh 1anh dao don vi vé cac vin ban do phong du thao hodc uy quyén cho cippho ky thay.

4.4 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc ctia don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd, kinh nghi¢ém va pham chat c4 nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Trudng hop tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén
nganh khac phai c6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do co
quan, t6 chirc cé tham quyén cép,

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri tro 1én hodc co gidy xac nhan twong dwong trinh d6 trung cép ly
luan chinh tri trd 1én cta co quancod tham quyén.
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Boi dudng, chimg
chi

- C6 Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugce ngoai nglr twong dwong bac 2 Khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam..

Kinh nghiém

Theo quy dinh cua DPang va Phap luat nha nudc hién hanh

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chu truong,chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,1i séng.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va to chuc thue hién tai co quan,don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xt 1y moi tinh hudngtrong chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang dé xut nhitng chu trvong, giai phap giai quyét vandé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia don vi va c6 kha ning chuyén giao,linh dao su phat trién d6i véi vién chirc, ngudi
lao dong.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom nangluc Tén niang lyc Cap d6
- Pao dic va ban linh 3
- T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
Nhoém nang Iycchung | _ Quan hé phéi hop 2.3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
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Nhom néng lyc - Kiém tra thuc hién vén ban 2-3
chuyén mén - Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém nang lycquan -Ra quyét dinh 2.3
y - Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién doi ngil 2-3
Pho truéng phong
Tén VTVL: Phé Truwéng phong M3 vi tri viéc lam: TV-LDQL-04
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Héng Phong, TP. Nam Dinh
Quy trinh cong viéc | Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huong dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép
lién quan cong lap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuat va to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo phan cong va chiu trach nhiém trudc
truong phong vé cong tac duogc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong vié¢c
mang cong viéc
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1. Tham gia nghién ciru, gop ¥ xdy dung, hoan thién the ché, co ché, chinh sach
thudc linh vuc hoat dong nghé nghiép theo nhiém vu dugc truong phong va lanh dao
don vi phan cong. 7
2.1 | T8 chuc thyc | 2- Tham gia xdy dung, hudng dan trién khai cong tac chuyén mén, nghiép vu cho ¢ap | C4c nhiém vu, cong viée
hién nhiém vy | dudi theo phan cong clia lanh dao don vi va trudng phong. duoc thuc hién hidu qua
chuyén mon | 3- Tham gia xdy dung cdc dé 4n, dy 4n cip bo, cdp co s0, céc tai lidu nghiép Vuve | va dung quydinh.
linh vuc hoat dong thu vién theo su phan cong cua lanh dao don vi va truong phong.
4. Tham gia t6 chuc trién khai thuc hiéncac hoat dong chuyén mon nghiép vuvé
linh vuc hoat dong thu vién; xaydung bao cao, thong ké theo phén cong.
5. Phbi hop voi cac co quan to chic c¢6 lién quan ¢ dia phuong vé linh vuc hoat dong
thu vién thugc trach nhiém cua don vi theo phan cong cua truong phong.
6. Giai quyét cong viéc theo phan cong ciia truong phong khi trudng phong di vang.
Tham gia quan Két qua thuc hiénnhiém
99 ly, su dung.vién Thuc hién nhiém vu cu thé theo phincong cua trudng phong. vu theo quy dinh.
"~ | chuc, nguoi lao
dong va tai san
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cép c6 tham quyén.
3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy truce tiép vakiém duyét két Quan Iy tryc tiép Cac don vi phoi hop
qua bai chinh
- Lanh dao don vi. - Vién chirc thuoc don vi. Cac don vi, ca nhan colién quan.
- Truéng phong. - Nguoi lao dong thudc don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan, don vi khac.

Poén dbc, phdi hop cong tac

4. Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | T6 chuc thue hién nhiém vu caa don vi theo su phan cong cua trudng phong.

4.2

Dinh ky hodc dot xuét bao céo tinh hinh hoat déng cta mang cong viéc dugcgiao phu trach vai lanh dao don vi va trudng
phong khi c6 yéu cau.

4.3

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac cé lién quan cua phong theo sy phincong.

4.4 | Biéu hanh phong khi duoc uy quyén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghi¢ém va pham chat c4 nhan

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh thoéng tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
khac phai ¢6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh thong tin — thu vién do co quan, to
chtic ¢6 thAm quyén cap;

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri tr¢ 1én hoac c6 gidy xac nhan tuong dwong trinh d6 trung cap 1y ludn
chinh tri trd 1én cta co quancoé thim quyeén..

Boi dudng, chimg
chi

- C6 Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong

- C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

Theo quy dinh cua Dang va Phap luat nha nudc hién hanh

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- C6 kha ning ty boi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tic phong,1i séng.

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat o rang, mach lac.
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- Thau sudt chu truong clua cép trén va to chure thue hién tai co quan,don vi.

- C6 kha ning ling nghe, phan doan, tu duy va xtr Iy moi tinh hudngtrong chi dao, thyc hién nhiém vu duoc giao.

- C6 kha niang dé xut nhitng chu trvong, giai phap giai quyét vandé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
Céc yéu cau khac | ctia don vi.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong trong cong tac.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cua don vi va c¢6 kha ning chuyén giao,lanh dao su phat trién d6i véi vién chic, ngudi
lao dong.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom nangluc Tén nang luc Ca

u
)]

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

Nhom nang luc

chung - Quan hé¢ phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién van ban

Nhom nang luc

A - Kiém tra thyuc hién vin ban
chuyén moén

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc - Ra quyét dinh

quan ly - Quan 1y nguon lyc

NININDINDININDINDINDINDINDINDNDINDIND NN WS

- Phat trién doi ngii
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I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Thuw vién vién hang 11

Tén VTVL: Thu vién vién hang 11 Ma vi tri viée lam: TV-CMNV-01

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Hé)ng Phong, TP. Nam Dinh

Quy trinh cdng viéc  [Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi sy nghiép
lién quan cong 13p theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hodc truc tiép thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mén cao theo phan cong ciia cip c6 tham quyén va
chiu trach nhiém trudc cip c6 tham quyén va trude phéap luat vé nhiém vu dugc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

" " " ” Tiéu chi danh gia hoan thanh nhi¢m
TT | Nhiém vu, mang cong viéc

Cong viéc cu thé vu
Tham gia xay dung van ban vé | Tham gia nghién clru, gop y xay dung, hoan thién thé | Pam bao quy trinh cong tac va theo
1 linh vyc dugc phan cong ché, co ché, chinh sach thudc linh vuc thu vién theo ding ké hoach vé tién do, chat luong theo
nhiém vu dugc lanh dao don vi phan cong. phan cong.
- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, ng dung cac thanh
tuu cua khoa hoc va cong ngh¢ trong hoat dong thu vién. | Noi dung tham gia duoc hoan thanh
Hudne di A A A - Tham gia xay dung ndi dung chuong trinh, bién soan tai | theo diing tién do ké hoach, chat luong
udng dan chuyén mon, nghiép vu |... . S U . x . N A A
2 litu va tham gia boi dudng, huong dan chuyén mon, |theo yéu cau.

nghiép vu cho thu vién vién hang dudi.

3 | Té chirc thuc hién
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- Chu tri xay dung ké hoach dai han, trung han, hang nam |, . . R ,
A A o A A A . |Ké hoach dugc xay dung trén co s&
vé hoat dong chuyén mon, nghiép vu thu vién dugc giao | . Z . c i
v A o . A A ndi dung ké hoach cong tac cua don vi
A z va to chure thuc hién sau khi dugc phé duyét. : A A en
Xay dung kéhoach N ) 1L R . . |va dugc thyc hién theo dling tién do.
3.1 - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan theo phan cong.
Nghién ctru xay dung cac dé an, o » . P A A A h : hoa
du 4n cAp bo, cAp co s& va cong | Tham gia x4y dung tiéu chuén qudc gia trong hoat dong |Phan ndi dung tham gia duogc hoan
N T thu vién thanh theo dung ké hoach, chat lugng
3.2 tac nghiép vu lién quan S L 4z S N TR SRy do nguoi chu tri giao
: - Tham gia tong két danh gia, dé xuat sua doi, bo sung, g g1a0.
hoan thi¢n quy trinh nghi¢p vu thu vién.
o . N » Dam bdo quy trinh cong tac va theo
Thuc hién cac hoat dong chuyén T.hﬂam gla to ChLFC ho?t dc_)n’g Ch‘fyer} ton, nghlcp vu th’u dung ké hoach vé tién do, chat luong,
3.3 | mon, nghiép vu vién theo quy dinh cua phap luét va cac hoat dong khac |j:a, qué cong viée.
’ T nham thuc day phat trién van hoa doc. ' ’
Thuc hién cac nhiém vu chung, o o , X Tham dy day di, chuan bi tai liéu va ¥
3.4 |hoi hop Tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi theo phan kiénphat bidu theo yéu ciu.
T cong.
Xay dyng mdi quan hé tich cuc trong
35 Phoi hop cong tac Phdi hop v6i vién chirc, ngudi lao dong trong trong don | cong tac theo diing quy che, quy dinh.
v1 thuc hién nhiém vu.
4  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Cap quan 1y truc tiép.
- Cép c6 tham quyén.

Vién chue, nguoi lao dong trong don vi

Céc to chure thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Céc co quan, don vi c6 lién quan

Chu tri thuc

hién nhi¢m vu dugc phan cong




4. Pham vi quyén han

18

TT|

Quyén han cu thé

4.1Truc tiép thue hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhi¢ém trude cép 6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan ctia don vi theo sy phan cong.

4.3]Phoi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hién nhi€ém vu khi dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc trd 1én
chuyén nganh khac phai co ching chi b01 dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu
vién do co quan, t6 chtrc c6 tham quyén cap.

Bo6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém

C06 thoi gian cong tac gitr chirc danh nghé nghiép thu vién vién hang III hoic twong dwong tir it 09 nim trd 1én
khong ké thoi gian tap su, thur viéc)

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c dugc giao, tuan thu quy dinh ctua phép luat; thyc hién ding va déy du
cac nghia vu cta vién chirc trong hoat dong nghé nghiép

- Tam huyet v6i nghé, trung thue, khach quan, thang thin; lam viéc khoa hoc, c6 chinh kién 6 rang; c6 thai do
khiém ton dung muc khi tiép xtc v6i nhan dan; co y thire déu tranh v6i nhitng hanh vi sai tréi, tiéu cuc; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tlep can va suir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan theo quy dinh ciia phap luat. Co y thirc
cai tién, nang cao chét luong san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong ph01 hop voi dong nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chat, trinh do, nang luc.
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Cac yéu cau khac

va van hoa doc.
- Am hiéu kién thirc v€ nghiép vu thu vién.

vién dugc giao tham muu, quan 1y.

ngoai nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

- Ndm vitng chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nude, chién lugc phat trién vé thu vién

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, hé théng hoa va dé xuit stra d6i, bd sung, hoan thién quy trinh nghiép vu thu

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung duge ngoai ngir tuong duong bac 3 Khung néang luc

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao dic va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép g xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
Nhom néng lyc - Sir dung ngoai ngit 3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
INhom nang luc - Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc 1am) 3-4
chuyén mon - Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 3-4
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam) 3-4
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam) 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu (theo nhi¢m vu ctia vi tri viéc lam) 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhémnanglye  [poouvt dinh 2-3
quan 1y 5
- Quan ly ngudn lyuc 2-3
- Phat trién doi ngil 2-3
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Thu vién vién hang 111

Tén VTVL: Thw vién vién hang I11 Ma vi tri viéc lam: TV-CMNV-02
Ngay bt dau thyc hién:
Dia diém lam viée Thu vién tinh Nam Dinh, sb 100 Lé Héng Phong, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su
guan nghi¢p cong 1ap theo chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan cong ctia cp c¢6 thAm quyén va chiu trach nhiém trude cp
c6 tham quyén va trude phéap luat vé nhiém vu dugc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT |Nhiém vu, mang cong viéc 2 o n
e g cong vi¢ Cong viéc cu thé nhi¢m vu

Thyc hién quy trinh hoat dong | Thuc hién cic hoat dong chuyén mon, nghiép vu thu | Dam bdo quy trinh cong tac va
chuyén mon, nghiép vu thu vién vién theo phan cong. theo duang ke hoach vé tién do, chat
luong theo phan cong.

2 | T6 chuc thuc hién

K¢é hoach duoc xdy dung trén co so
ndi dung ké hoach cong tac cua
don vi va dugc thuc hi¢n theo ding
tién do.

Xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén
2.1 | Xay dung ké hoach mon thu vién dugc giao va to chirc thuce hién sau khi
' ' dugc phé duyét.

A oA S ) S o | Phan noi dung tham gia dugc hoan
Nghién ctru xay dung cac d€ an, d€ | Tham gia nghién ctru, tng dung cic thanh tyu cua thanh theo dimg ké hoach, chét

29 tai nghién ctrukhoa hoc cap co so khoa hoc va cong nghé trong hoat dong thu vién. lwgng do ngudi chi tri giao.
Thuc hién cacnhiém vu chung, hoi : A ) ¥ : Tham du dﬁy du, chuan bj tai ligu va
23 ' C C ; g, ¢ Tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi theo y Kkién phat bidu theo yéu i

hop phén cong.
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Xay dung méi quan hé tich cuc

Phéi hop véi vién chirc, ngudi lao dong trong trong trong cong tac theo ding quy ché

2.4 | Phoi hop cong tac don vi thuc hién nhiém vu. quy dinh.
3 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.
3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoce quan 1y tryc tiép va kiém duyét két qua boi Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop chinh
- Cép quan 1y truc tiép. Vién chirc, nguoi lao dong trong don vi Cac to chutre thude don vi
- Cap c6 tham quyén.
3.2. Bénngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Cac co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cido va chiu trach nhiém trudc cép c6 tham quyén vé két qua thuc hién
nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cude hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phoi hgp voi cac ca nhan, to chirc khac trong viéc trién khai, nhi€ém vu dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Y€u cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc trg 1én
chuyén nganh khac phai c6 ching chi b01 dudng kién thie, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh thong tin —
thu vién do co quan, to chirc c6 thim quyén cip.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngtt twrong duong bac 2 Khung nang
lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, chung chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong vi¢c dugce giao, tuan thu quy dinh cua phap luat; thuc hién ding va déy
du cac nghia vu cta vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyet v6i nghé, trung thue, khach quan, thang than; 1am viéc khoa hoc, c6 chinh kién 13 rang; ¢ thai
do khiém ton dung muc khi tiép xtc v6i nhan dan; co ¥ thirc ddu tranh v&i nhitg hanh vi sai trai, tiéu cuc;
thuc hanh tiét klem chong lang phi.

- Ton trong quyén tiép can va sir dung thu vién cia moi ting 16p nhan dan theo quy dinh cta phap luat. C6 ¥
thirc cai tién, nang cao chit luong san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chi dong ph01 hop voi dong nghiép thuc hién nhiém vu dugc giao.
- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do, nang lyc.

Cac yéu cau khac

- Nam duoc chu trrong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuée, chién lugc phat trién vé thu
vién va van hoéa doc.

- Nim virng kién thtrc chuyén mon, nghiép vu vé thu vién.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, nhitng van dé duoc giao tham muu, quan 1y.

- C6 ning lyc hudng dan ngudi st dung thu vién str dung tién ich thu vién dé tiép can va khai thac thong tin.

o1

.2.Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao dtrc va ban linh 2-3
Nhom nang luc - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Umg xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
Nhém ning luc - Khe} na:mg hl.,l;(')‘ng d’fm :chu:c hiég Acéc yén]oén q(theo nhiérpA vu cua Vl tr'i V,iég Além‘) 2-3
chuyén mén - Kha nang klsem tra vi€c thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha nang tham dinh, gdp y cac van ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
thom hang lyc - Ra quyét dinh 1-2
quan ly — .
- Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2

Thuw vién vién hang IV

Tén VITVL: Thu vién vién hang IV Ma vi tri viéc lam: TV-CMNV-03
Ngay bat dau thyc hién:
Pia diém lam viéc Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Hong Phong, TP. Nam Dinh
Quy trinh cong viéc Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, vin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su
lién quan nghi¢p cong 1ap theo chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién y€u cau chuyén mon theo phan cong cua cap cd tham quyen va chiu trach nhiém trude cap
c6 tham quyén va trude phap luat vé nhiém vy dugce giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc » o L .
T Nhicm va. man Tltfll chi danh gia hoan thanh
Al T en & Cong viéc cu thé nhi¢m vu
cong viéc
1 |T6 chitc thyc hién
- Thuc hién ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén mon dang dam |K¢é hoach dugc xay dung trén co
nhiém theo phan cong. so noi dung ké hoach cong tac cua
11 Xay dung ké - Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua |don Vl va dugc thyc hién theo
" |hoach c4 nhan theo phan cong. ding tién do.
- X 1y tai nguyén thong tin, bao gdm: Xt 1y k¥ thuat, xir 1y hinh
thirc, t6 chirc tai nguyén thong tin c6 ndi dung don gian, phd cap.
-To chirc tai nguyén thong tin bao gom: T6 chirc cac loai tai licu
trong kho tai liéu va thuc hién cac cong doan thi cong trong bao [Pam bao quy trinh cong tic va
Thuc hién cac hoat |quan cac loai tai ligu. theo dung ké hoach vé tién do,
1.2 |dong chuyén moén, |- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén thong tin theo phan cong. chat lugng, hiéu qua cong viéc.
nghi¢p vu -Tryc tiép phuc vu ngudi str dung thu vién.
Thuc hién cac nhiém |Tham du cac cudc hop don vi theo phan cong. Tham du day du, chuan bi y kién
1.3 |vu chung, hoi hop phat biéu theo yéu cau.
Xay dyng mdi quan hé tich cuc
14 Phoi hop cong tac Phdi hop v6i vién chire, ngudi lao dong trong trong don vi thuc hién ~ |trong cong téc theo diing quy che,
nhiém vu. quy dinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

>

badi

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phdi hep chinh

- Cap quan ly tryc tiép.
- Cap c6 tham quyén.

Vién chue, nguoi lao dong trong don vi

Céc to chure thude don vi




3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vy dugc phan cong

SN

. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

nhiém vu.

4.1 | Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc cap c6 tham quyén veé két qua thuc hién

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phoi hop véi cac ca nhan, to chitc khac trong viée trién khai, nhiém vu dugc cap co6 tham quyen giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co bang tot nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh thong tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép trung cap
tro 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi b01 dudng kién thirc, k¥ niang nghé nghiép chuyén nganh thong
tin - thu vién do co quan, to chitc c6 thAm quyén cap.

B6i dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh sach cua Pang, phap lut cua
Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

5.2. Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép g xur 1-2
- Quan hé phoi hop 1-2
Nhom nidng luc |-Su dung ngoai ngir 1
chung - Str dung cong nghé thong tin 1
- Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam) 1-2
) 5 - Kha ning huéng dan thuc hién cc vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 1-2
Nhon} na}ng lye [ Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am) 1-2
chuyén mon .
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc 1lam) 1-2
- Khé nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam) 1-2
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém ning luc |-R8 9uyf%t de 1-2
quan 1y - Quan IX nguon luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
Cong nghé thong tin
Tén VTVL: Cong ngh¢ thong tin Ma vi tri viéc lam: TV-CMNV-04
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc Thu vién tinh Nam Pinh, s6 100 Lé Hong Phong, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién [Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap luat, vin ban huéng din vé hoat dong cua don vi sy
guan nghiép cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién céc hoat dong nghiép vu chuyén mon theo phan cong cia cap co thim quyén va chiu trach nhiém trudc cip co thim quyén
va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.
2. Cac nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh nhiém
vu

T Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu the

Thuc hi¢én quy trinh hoat | Quan ly, van hanh hé théng co sé ha téng ky thuat cong | Pam bao quy trinh cong tic va theo
1 | dong chuyén mon, nghiép vu | nghé thong tin, trung tdm tich hop dir liéu, cac hé¢ théng ding ké hoach vé tién do, chit lugng theo
CNTT thong tin, chuong trinh tng dung, phan mém ding chung | phan cong.

cua co quan, don vi.

Huéng dan chuyén mon, | Tham gia xdy dung quy ché, quy trinh, tai liéu huong dan | Noi dung tham gia duoc hoan thanh
2 | nghi¢p vu ky thuat; tham gia xay dung dinh mirc kinh té - k¥ thuat | theo dung tién d6 ké hoach, chat luong
trong phan tich, thiét ké va tng dung cong ngh¢ thong tin, theo yéu cau.

an toan thong tin; tip huan, boi dudng nghiép vu cho vién
chtic cong nghé thong tin hang thap hon.

3 | T6 chuc thyc hién

Xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén mén dugc | Ké hoach dugc xaydung trén co sé noi

Xay dung ké hoach giao va t6 chirc thuc hién sau khi duoc phé duyét. dung ké hoach cong tac cua don vi
3.1 va dugc thyc hién theo dung tién do.
Nghién ctru xay dung cic | - Tham gia xdy dung va to chtrc thuc hién cac chuong trinh, | Phan ndi dung tham gia duoc hoan
dé an, dé tai nghién ctru khoa | dé 4n, du 4n vé cong nghé thong tin cia co quan, don vi; thanh theo ding ké hoach, chét
3.2 | hoc cdp co sd va cac nghiép | - Tham gia phan tich, thiét ké, 1ap trinh, dam bao an toan | lugng do ngudi chu tri giao.
vu lién quan thong tin cho hé théng thong tin, co so dir liéu chuyén nganh;

- Nghién ciru khoa hoc vé cong nghé thong tin; tong két, rat
kinh nghi€ém chuyén moén, nghi€p vy, quan ly ky thuat va
trién khai tng dung cong nghé thong tin trong thuce tién;

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu phéi hop vé an ninh mang
theo quy dinh hoic theo yéu cau ciia co quan c6 thim quyén.
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Thuc hién cac nhiém vu | Tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi theo phan cong. Tham du dz‘iqy du, chuan bi tai liéu va y
3.3 | chung, hoi hop kién phat biéu theo yéu cau.
Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong trong don vi | Xay dung méi quan hé tich cuc
Phoi hop cong tac thuc hién nhiém vu. trong cong tac theo dung quy che,
3.4 :

quy dinh.

4 [Thuc hién cic nhiém vu khéac do cip c6 thim quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va kiém duyét két qua béi Quan 1y true tiép Cac don vi phoi hop chinh
- Cép quan 1y truc tiép. Vién chirc, nguoi lao dong trong don vi  |Cac t6 chire thudc don vi
- Cap c6 tham quyén.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Cac co quan, don vi ¢o lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Tryc tiep thyc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m trude cap cd tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 [Tham du cac cude hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 [Phoi hop voi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vy dugc cap c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

. L C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dao tao vé cong nghé thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong
Trinh d§ dao tao nghé thong tin

Boi dudng, ching | Co ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh céng nghé thong tin.
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chi

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung duoc ngoai ngr trong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée dugc giao, tudn thi quy dinh cta phap luat; thue hién dang va diy du cac
nghia vu cta vién chirc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét vo1 nghé, trung thuc, khach quan, théng than; 1lam viéc khoa hoc, c6 chinh kién rd rang; c6 thai do
khiém t6n, dung myc khi tiép xuc v6i nhan dan; cd ¥ thirc dau tranh voi nhitng hanh vi sai trai, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi.

- Ton trong quyén tlep can va sir dung thu vién cua moi tang 16p nhan dan theo quy dinh cta phap luat. Co ¥ thirc
cai tién, nang cao chat luong san pham va dich vu thu vién.

- C6 tinh than doan két, tich cuc, chu dong ph01 hop v6i dong nghiép thuc hién nhiém vy duoc giao.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham cht, trinh d6, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nam viing chu truong, dudng 16i cia Pang, phap luat va dinh hudng phat trién, chién luoc, chinh sach, quy dinh
cua ngénh cong nghé thong tin, an toan théng tin

- Nam duoc tinh hinh va xu the phat trién cua nganh cong ngh¢ thong tin trong nudc va thé gidi; c6 kha ning cap
nhat, tmg dung cong nghé, nén tang va tiéu chuan méi trong hoat dong nghé nghiép

-Co khg ning lam viéc doc lap hoac lam viéc nhém, c¢6 ky nang soan thao van ban nghiép vu dugc giao tham
muu, dé xuat

- Thue hién nhiém vu theo quy dinh ctia phap luat vé cong nghé thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh cta

phap luat khac c6 li€n quan.

o1

2. Cac nang lyc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
Nhom nang luc - Sir dung ngoai ngit 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
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- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 9.3

- Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am) 2-3

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

L - Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
gl}:loyngnngrgi Tye - Kha nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2

o | - Quan Iy sy thay doi 1-2
i\;hom nang luc quan | Ra quyét djn‘h 1-2
- Quan ly ngudn lyc 1-2

- Phat trién doi ngi 1-2

I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Ke toan vién trung cap

Tén Vi tri viéc 1am: Ke todn vién trung cap

M3 vi tri viéc lam: TV-CMDC-01

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Héng Phong, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hi¢n thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo
quy dinh ctia phap ludt va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thugc pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac ke toan cua don vi; hach toan ké toan v€ thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hig€n thu, chi tai chinh cua don vi
cho cac don vi thude linh vuc pham vi quén 1y; chu tri, t6 chuec trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

K¢ toan vién trung cap la cong chure thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon nghi¢p vu vé ke toan tai cac don vi ké toan cap co so trong cac co quan, td
chure, thuc hién céc cong viée ké toan & don vi c6 khoi lugng cong viéc ké toan tai cac don vi nhd, khong phat sinh nhi€u nghiép vu ké todn hodc mot

phan hanh ké toan & don vi ké toan.




2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh nhi¢m
vu

2.1

Tham gia xay dung van
ban quy pham phap luat,
quy dinh, quy trinh lién
quan dén linh vuc ké toan.

Phéi hop tham gia cc cac van ban quy pham phap luat vé linh vuc ké
toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ciia don vi; bdo
cao tinh hinh thyc hi¢n thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly hodc cua
don vi.

Cac quy dinh, van ban quy pham phap
ludt, quy dinh, quy trinh dugc cap co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

- Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh thudc
linh vuc ké toan hodc thudc pham vi quén ly.

- T4 chirc viée thuc hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké
toan hodc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia t6 chic cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hodc cua don vi.

- Van ban, tai liéu duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thot gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cua cip trén.

- Truyén dat dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan cong dé cac to
chie, c4 nhén khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

- Puge co quan, to chic 16p dao tao,
boi dudng danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két va bao cdo viéc thuc hién cic quy
dinh cua phap luat thudc nganh, linh vuc ké toan hoac ctua don vi.

- Van ban bao céo két qua thyc hién
dang thoi han quy dinh.

- Noi dung bio cao, danh gia co dé
XuAt kip thoi, ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh, quy trinh lién quan dén linh vyc ké toan
hoac cua don vi.

NoOi dung tham gia gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu.

- Thu thap, kiém tra, xtr 1y ching tir, phén loai chirng tr va dinh khoan céc
nghiép vu kinh té phat sinh thuéc phan hanh ké toan duoc phan coéng phu
trach;

- M s, ghi s0, khoa sb ké toan thudc phz‘?m hanh, phﬁn viéc dugc phan|
cong phu trach;

- Lap bao céo tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach nha nudc va bao céo
khac hang ngay hodc dinh ky theo sy phan cong timg phan viéc ké toan,
chju trach nhiém vé sy chinh x4c, trung thuc cua céac s6 liéu bao cho;

- Chuan bi cac sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, hudng

dan vi¢c ghi chép cac bi€u mau ki€m ké va tinh todn xac dinh két qud

Dam bdo quy trinh cong tac va theo
ding ké hoach vé tién dg, chat lugng
va hiéu qué cong viéc.
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kiém ké tai san thugc pham vi phu trach;

phan hanh, phan viéc phy trach.

- Phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc

2.6 | Phdi hop thyc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi cac
nhi¢m vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

phat trién hiéu qua cao.

hoach.

2.7 Thyc hién nhiém vu chung, | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va

héi hop. ngoai don vi theo phan cong.

kién phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuin ctia ca nhan.

quan va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua béi | Quan hé phdi hop truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Céac vién chtc chuyén mon khac trong don

Lanh dao truc tiép. vi

Céc co quan, to chtrc, don vi lién quan.

(Luu y: Vi€e xac dinh don vi ph01 hop chinh can
can ctr vao moi quan hé ctia to chire sir dung vi

tri viéc lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, td chtc, don vi c6 hoat dong lién quan dén nganh, linh| - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
vuc ké todn thudc pham vi quan ly cta don vi. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

- Cong viéc, nhiém vu duoc giao thong
suot, tao dugc moi quan h¢ cong tac

- Noi dung phdi hop dugc hoan thanh
dat chat lugng, theo dung tién do ké

Tham dy day du, chuan bj tai liéu va y

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
dang ké hoach cong tac cua don vi, co
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia t chiic trong pham vi nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Bugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én thudc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Theo tiéu chuan quy dinh cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phbi hop cong tac tdt.

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Ti€u chuan vé nang lyc chuyén mon,
nghiép vu

- Nam duoc cac ché do, quy dinh ké toan nganh, linh vuc; cac quy dinh cu thé vé hinh thic va phuong phép ké
toan ap dung trong don vi, trong nganh;

L Hiéu 13 va tuan thu cic quy dinh cta ‘phap luat vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cac ché do tai chinh, théng ké, cac
chuan myc ké toan va thong tin kinh té c6 lién quan;

L Nam duoc nhimg nguyén tic co ban vé quy trinh nghi€p vu, quy trinh luén chuyén ching tir trong don vi;

L C6 kha nang tiép thu, nim bat cac ky nang can thiét nhu ky nang sir dung may tinh, phan mém ké toan, ching tir
dién tur; co kha nang tham gia trién khai theo dting chi dao ciia cp trén;

- S dung thanh thao céc thiét bi van phong va céc trang thiét bi khac phuc vy yéu cau nhiém vuy.

5.2. Yé&u cau ve nang luc
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Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viée 2-3

Nhoém nang luc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép img xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc 2.3
lam).
- Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon i Kl)lé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 9.3
am).
- Kha nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viée lam). 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2

Nhom néng lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1

Chuyén vién vé Hanh chinh Viin phong

Ma vi tri viéc lam: TV-CMDC-02

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh - van phong

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Thu vién tinh Nam Dinh, sé 100 Lé Héng Phong, TP. Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nude

S6 lugng ngudi lam viée: 02 ngudi

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chire trién khai thuc hién thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhiém vu, ming céng viéc Cong viéc cu thé
2.1 [Xay dung vin ban quy pham |[Tham gia chi dao chi dao xay dung va theo ddi va to chirc trién |Cong tac hanh chinh, vin phong duoc thuc
phap luat, chién luoc, quy hoach, | khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong |[hién theo quy dinh.
lké hoach, chinh sach, chuong |tac dugc phan cong; td chirc cac ky hop; chuén bi cac diéu kién
trinh, dé an, dy an. phuc vu cac ky hop va cac hoat dong co quan, don vi.
2.2 [Huéng dan va trién khai thuc [Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham |Bao dam dung tién do, ké hoach, thoi gian,
hi¢n cac van ban. muu, dé xuat voi 1anh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg van |chat luong theo yéu cau cta cép trén.
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2.3 [Kiém tra, so két, tong két viéc | Phoi hop t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | Van ban béao céo két qua kiém tra dugc thuc

thuc hién cac van ban. va bdo cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi. hién ding thoi han quy dinh.

2.4 [Tham gia tham dinh c4c van ban. |Tham gia gop ¥ cic Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam [Noi dung tham gia gép ¥ dugc hoan thanh
viéc cua Lanh dao khi dugc phan cong. theo dung ké hoach, chét luong do ngudi chu

tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoat dong chuyén | Tham gia to chirc trién khai thuc hién cic hoat dong chuyén |[Pam bao quy trinh cong tac va theo dung ké

mon, nghiép vu. mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. hoach vé tién do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6 [Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va |1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
thuc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu sudt, tao duoc mdi quan hé cong tac phat
dugc phan cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 Thyc hién nhiém vu chung, hoi | Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ | Tham du day du, chuan bi tai ligu va y kién

hop. trong va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca nhan. Xay dung, thuc hi¢n ké hoach theo diung ké
hoach cong tac cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cc nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va kiém duyét két qua béi

Quin 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Vién chirc, ngudi lao dong trong don vi

Céc Phong chiric nang thudce don vi




3.2 - Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thyc hién nhiém vu dugc phan cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

Dugc tham dy cac cudc hop ctia don vi lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

AlWIN|FP|=—

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic dd xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

1 Tham quyén trong quéan ly can b, cong chire, vién chire

1 Dugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép Dai hoc trd én:

H+ Nganh hodc chuyén nganh: Quan trj Quan 1y, Luat, Xy dung Pang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nuée, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh c6ng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong Quan 1y nhan sy; chinh sach cong; quan 1y nhan sy

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi nganh, linh vuc cong tac;

Kién thtrc bd tro

- Co6 k¥ ndng stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai
ngtr Viét Nam theo yé€u cau cua vi tri vi¢c lam.
- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ndng quan 1y nha nudce doi véi cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Khé ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chtrc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i cua bang, chinh sach phép luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xtr ly cac tinh
huong trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu,
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thudt xay dyng, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lue cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xdy dung cac van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am). 2-3
Nhom ning luc chuyén moén |- Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Khd nang phéi hop thuc hién céc van ban (theo nhi¢ém vy cuia vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay do6i 1-2
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




Chuyén vién vé tong hop
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma vi tri viéc lam: TV-CMDC-03

Ngay bat ddu thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Hong Phong, TP. Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc

S6 lugng ngudi lam viée: 02 ngudi

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc trién khai thuc hién thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

chuyén mon, nghiép vu.

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Nhiém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé viéc
2.1 Xay dyng vin ban quy pham | - Tham gia chi dao xay dung, theo ddi, don déc viéc thuc hién chuong | Cong tic tong hop dugc thuc hién
phap ludt, chién lugc, quy| trinh cong tic thudc linh vuc duge phan cong theo ddi; theo quy dinh.
hoach, ké hoach, chinh sach, | - Chu tri hoeflc tham gia xay dung dy thao van ban quy pham phap luat, cac
chuong trinh, de an, dy an. bao céo, de an, duy an, chuong trinh theo sy phan cong cua lanh dao don vi;
- Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd, bao v€ bi mat nha nudc
cua co quan, don vi;
2.2 | Hudng dan va trién khai thuc | Tham gia theo dbi, ndm tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muu, dé | Bao dam dtng tién do, ké hoach, thoi
hién cac van ban. xuét v&i lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhiing van dé thudc linh vuc gian, chét luong theo yéu cdu cua
cong tac dugc phan cong. cap trén.
2.3 Kiém tra, so két, tong két viéc | Phoi hop to chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao | Van ban bao cdo két qua kiém tra
thuc hién cac van ban. cdo viéc thuc hién Iinh vuc dugce phan cong theo doi. duogc thuc hién dung thoi han quy
dinh.
2.4 Tham gia tham dinh cdc van | Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong tdc, Chuong trinh lam viéc cua | N§i dung tham gia gop y dugc hoan
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. thanh theo ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.
2.5 Thuc hién cac hoat dong| Tham gia t6 chuc trien khai thuc hién cac hoat dong chuyén modn, | Pam bao quy trinh cong tac va theo

ding ké hoach vé tién dd, chat luong
va hi¢u qua cong viéc.
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2.6 | Phdi hop thyc hién.

Phoi hop v6i cac don vi li€n quan tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh séach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao
thong sudt, tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc hoan
thanh dat chat luong, theo dung tién
d6 ké hoach.

2.7 Thyce hién nhi€ém vu chung, hdi

hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuén bi tai liéu va
y kién phat biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tun cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach theo
ding ké hoach cong tac ctua don vi,
co quan va nhiém vu dugc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phoi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Vién chure, ngudi lao dong trong don vi

Céc Phong chure nang thude don vi

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.

Dugc tham dy cac cudc hop ctia don vi lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu dugc giao.

Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

AlWIN|FP|=—

Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chire
1 Duogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong churc trong phong.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én:

+ Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri Quan ly, Luét, Xay dung Dang & Chinh quyén Nha nuéc, Quan Iy Nha nuée, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh t€ lao dong Quan 1y nhan su; chinh sach cong; quan 1y nhan su

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac;

Kién thirc bo tro

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.
- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ndng quan 1y nha nude doi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai licu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Cap dé

- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng x1r 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 2

- St dung cong nghé thong tin 2
- Khé nang chu tri tham muu xdy dung céc van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 9.3

lam).

Nhém nng lue chuyén mén - Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am). 2-3
: - Kha nang ki€m tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri vi€c 1am). 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Vin thw vién trung cip

M3 vi tri viéc lam: TV-CMDC-04

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién trung cap

Ngay bat du thyc hién:
Dia diém lam viéc: Thu vién tinh Nam Dinh, s6 100 Lé Hong Phong, TP. Nam Dinh
Quy trinh cong vi¢e lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhiém mdt hodc mot s6 nhi¢m vu van thu theo y€u cau cau cua vi tri viéc lam trong bd phan van thu co quan, t6 chic hanh chinh tir cap
huyén tro 1én.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 |Thyc hién cac hoat dong |Truc tiép thuc thi nhiém vu coéng tac vin thu co quan va cic |Pam bao quy trinh cong tic va theo ding
chuyén mon, nghi¢p vu. nhiém vu khac duoc cép trén giao. ké hoach vé tién do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.2 | Phoi hop thuc hién. Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc giao thong
thi chinh sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duge phan |subt, tao dugc mdi quan hé cong tac phat
cong. trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge hoan thanh dat
chét lugng, theo dliing tién do ké hoach.

2.3 | Thyc hién nhiém vu chung, | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | Tham du déy du, chuan bi tai licu va y kién

hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cta ca nhan. Xay dung, thuc hién ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua béi | Quan hé phoi hop truwc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chuc chuyén mon khac trong don
Vi.

Céc co quan, t6 chuc, don vi thude So

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc van thu, luu trit thude pham vi quan ly cia don vi.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao theo quy dinh.
4.4 | Bugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc dd xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | BPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - Ivu tri, luu tri,
luu trit va quan 1y théng tin. Trudng hop c6 bang tot nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai c6 ching
chi boi duong nghiép vu vian thu do co s dao tao co thim quyén cép.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luit cia nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

Nhiém vu:

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin thu co quan va cac nhiém vu khac dugc cép trén giao.
Tiéu chuan vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:

L Nam vitng quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cia van thu co quan theo quy dinh;

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc chung

- Bao duc va ban linh. 1-2

- T chirc thuc hién cong viéc. 1-2
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- Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng xu. 1-2
- Quan hé phdi hop. 1-2
- St dung ngoai ngir. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua
vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cta vi tri
viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo nhi€ém vu cia vi tri
viéc lam).

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc
lam).

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc
lam).

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay doi.

Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

1-2

INhém nang lyc chuyén mon 1-2

1-2

A

Nhéan vién thi quy

M3 vi tri viéc lam: TV-CMDC-05

Tén Vi tri viéc 1am: Nhén vién tha quy

Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Thu vién tinh Nam Dinh, sé 100 Lé H@)ng Phong, TP. Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thyc thi chinh sach vé thii quy

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi cap nhat day dii, chinh xac, kip thoi viéc thu chi tdn quy vao so quy, bao co khi can cho lanh
dao va ké toan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
Nhi€ém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé viée
2.1 |Phdi hop tham gia cic van |Phdi hop tham gia ddi voi cac vin ban quy pham phap lut, quy trinh nghiép |Céng tac tha quy dugc trién khai thuc
ban quy pham phép ludt, quy |vu; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu |hién theo dting quy dinh
trinh nghiép vu. lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan ly;
2.2 |Huéng dan va trién khai | Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cic van ban quy pham phap luat, |Bao dam ding tién do, ké hoach, thoi
thuc hién van ban quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién | gian, chat luong theo yéu cau cua cp
quan dén kiém soat tlen mat, tai san quy, gidy to co gia thugc pham vi quan ly | trén..
theo phén cong; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gla theo phan cong;
2.3 |Kiém tra,so két, tong két | Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao | Van ban bao cao két qua kiém tra
viéc thuc hién cac van ban viéc thyc hién cac quy dinh cia phap ludt vé quan ly kho, quy don vi; quy | dugc thyc hién dung thoi han quy dinh
trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia
thugc pham vi quan ly; Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua phap luat c6 lién
quan dén linh vuc quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tlen mat, tai san quy, gidy to cd gid theo phan cong;
2.4 |Thyc hién cac hoat dong |TO chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo |Pam bdo quy trinh cong tac va theo
chuyén mon nghiép vu nhiém vu dugc phan cong, cu thé: Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to c¢6 gia, |dung ké hoach vé tién do, chat luong
tai san quy khac trong pham vi dugc giao; Bao quan an toan tuyét d6i cac | va hidu qua cong viéc.
loai tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia tai noi giao dich.; Quan ly, ghi chep
cap nhat sd quy va cac 5O sach khac day du, 10 rang, chinh xac; Chap hanh
quy dinh kiém ké tai san cudi ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi hét
gio 1am viéc hang ngay; Lam céc bao céo thong ké c6 lién quan khi duoc
phan cong
2.5 |Phbi hop thuc hién Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién | 1. Cong viéc, nhiém vu duogc giao thong
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong; Tham du cac cudc hop lién sudt, tao dugc moi quan hé cong tac phat
quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan cong; trién hiu qua cao.
2. Noi dung phoi hop du:qc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding tién do ke hoach.
2.6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cua cd nhan. Xay dyng, thuc hién ké hoach theo dung
ké hoach cong tac ctuia don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va kiém duyét két qua baéi Quan hé phéi hop true tiép trong don vi Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép. Céc vién churc chuyén mon khac trong don vi. Céc co quan, td chtre, don vi thude S&

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cAu.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan dén nganh, linh
vuc van thu, luu trir thude pham vi quan ly cia don vi.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
4.3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
4.4 Dugc yéu cau cung cip thong tin va dédnh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghlep Trung cap trd 1én véi chuyen nganh dao tao phu hop VO‘l linh vuc cong tac va vi tri viéc lam,;

Kién thirc bo trg  |Co chimg chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cic cong viée duoc giao néu nhiém vu hogc vi tri viéc 1am c¢é yéu cau (néu co)

Pham chit ca nhan |- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cua
cO quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phoi hgp cong tac tot.
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- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac | Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:
- Nam viing quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém vu dugc giao;
- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu yéu cau nhiém vu.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Dao durc va ban linh. 1-2
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 1-2

Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
- Giao tiép tng xur. 1-2
- Quan hé phoi hop. 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo nhi¢m vu cia vi 1.
tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo nhiém vu cua vi tri 1.
viéc lam).

. < A n - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri
Nhom nang lyc chuyén mon N 1-2

viéc lam).
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1.
lam).
- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1.
lam).
- Tu duy chién luoc. 1
- Quan 1y su thay doi. 1

Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh. 1
- Quan 1y nguon lyc. 1
- Phat trién nhén vién. 1

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ PHUC VU




Nhén vién phuc vu
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

M3 vi tri viéc lam: TV-HTPV-01

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Thu vién tinh Nam Dinh — 100 Lé Hong Phong, Tp. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

bo sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

SH luong ngudi: 01 nguoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 [Thuc hién cong tac phuc 1. BO tri, sap xep bé’n ghé, phong hop, hoi truong co quan. 1. Pam bao thuc hién tot, chu ddo, kip thoi, trang trong.

VUL

D. Chuén bi nudc uong phuc vu hoi nghi theo yéu cAu cua lanh [2. Cin than, an can, sach s&.
dao, don dep, vé sinh phong hop, hdi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom réc, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cuia Cong ty vé sinh moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi si dung sau gio lam vi¢c tai khu
vuc dugc phan cong.

2.2 Ché do hoi hop.

Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan  [Du hop theo diing quy dinh.

cong.

2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c nhan. 1. Ké hoach dugc xay dung theo dung ndi dung ké hoach

cong tac cia Phong.
. Cong viéc dugc thuc hién theo ding tién d ké hoach.

2.4 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va kiém duyét két qua béi Quan Iy truc tiép Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

- Lanh dao co quan.

- Cac phong chirc nang thugc don vi
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3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc vdi co quan theo ké hoach hoac [ Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan khach dén lam vi€c tai co quan.
theo yéu cAu ctia Lanh dao. L Thyc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thuc hién cac nhiém vu ddi ngoai (chuc
Cac don vi co lién quan. mung, tham, viéng, ...). )
- Don, tiép cac doan khach do6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong tic chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - TOt nghiép trung hoc pho thong trd 1én.
Kién thirc bo tro - Kién thire t6 chire sy kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.
L Kién thirc vé bao vé méi truong, vé sinh an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich cong tac) - Giao tiép tot.
L Tiép nhan, xir Iy thong tin day di1, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.
Pham chat c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh huéng nhay bén, c6 trach nhi€ém vdi cong viéc.
Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, s dung va van hanh t6t cac thiét bi trong hdi trudng, phong hop.
- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

@
295

Nhoém ning luc Ning luc cu thé

u
PS>

- Dao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

Nhoém nang luc chung - Giao tiép tmg xir

- Quan h¢ phoi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

Ll I L L L )

- Kha nang huéng dan thyc hién nghiép vu
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Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y su thay doi 1

- Ra quyét dinh 1

Nhén vién ky thuit

Tén VIVL: Nhan vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam: TV-HTPV-02

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Thu vién tinh Nam Dinh — 100 Lé Hong Phong, Tp. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

bo sung tén tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

Sb lugng ngudi: 01 ngudi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chtre trién khai thuc hién thudc linh vuc cong tac duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Madng cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 Thuc hién céc hoat dong  [1.Tim hiéu vé cau trac may moc, thiét bi, h¢ thong, Dam bao quy trinh cong tac va theo ding ké hoach vé
chuyén mon, nghi¢p vu chuong trinh hoat dong cua may moc; tién do, chat luong va hiéu qua cong viéc.

D. Didu hanh cong viéc lién quan dén cong nghé, may ky
thudt cua co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong ctia hé théng cong nghé,
may k¥ thuat ctia co quan.

2.2 Ché d6 hoi hop.

Duoc tham du cac cude hop lién quan dén cong tac theo phan [Du hop theo dung quy dinh.

cong.
2.3 [Xay dung va thyc hién Kké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia ca nhan. 1. Ké hoach dugc xay dung theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thyc hién theo dliing tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cﬁp trén phan cong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pwoc quan Iy truc tiép va kiém duyét két qua boi Quin 1y truc tiép Cic ca nhin, don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Vién chic, nguoi lao dong cua don vi  |[Cac phong chire nang thude don vi

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan Chu tri thuc hién nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

|
1
2 Dugc tham dy cac cudc hop cua don vi li€n quan dén chtic nang, nhi¢m vu dugc giao.
3
4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhi€ém vu duogc giao.

1 Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

1 Duoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Cac yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao - TOt nghiép tur trung cap chuyén nganh ky thuat trg 1€n (uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may k¥ thuat);
Kién thirc bo tro - Co kién thuc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thi€t bi trong co quan;

- C6 kién thire ve€ an toan lao dong;

Kinh nghiém (thanh tich cong tac) | Cé chuyén mén tot; Ty hoc héi, sang tao trong cong viéc;
- Tiép nhan, xir 1y thong tin déy du, nhanh chong, chinh x4c;

Pham chét c4 nhan - Trung thyuc, nhanh nhen, ndm bét va xu 1y tinh huong nhay bén, c6 trach nhiém véi cong viée.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

L Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

L Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.




5.2. Yéu cau vé nang luc
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Nhom néng luc

Niing lwc cu thé

(=1
o>

Nhom nang lyc chung

- Dao durc va ban linh

- T6 chuac thyc hién cong viéce

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

Il Ll il L e Ll e L e e 1

Nhan vién lai xe

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién

Dia diém lam viéc:

Thu vién tinh Nam Dinh — 100 Lé Hong Phong, Tp. Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vy 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Miéng cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Thuc hién nhiém vu lai xe

- Lai xe 0 t0 ban tai dua can bd va sach trén xe 0 t0 luu
dong phuc vu cac chuyén luu dong khi cé yéu cau, 1y
chit ky x4c nhan, tong hop s km hoat dong ciia xe khi
két thuc dot cong tac;

- B4o cdo hang thang tinh trang hoat dong, stra chira xe;
- D& nghi thanh toan chi phi xing dau xe

1. Kip thoi, chinh x4c.
2. Pam bao an toan giao thong
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2.2 Kiém tra an toan xe va vé sinh xe [Kiém tra an tgén va vé sinh xe; kiém tra cép thong s0 k¥ thuat |I. An toan khi lai xe.
cua xe, d¢ xuat stra chita, bao hanh, mua sam cong cu lao dong 2. Sach s¢€, gon gang.
(néu co).. 3. Pam bdo str dung c6 hiéu qua xe cong vu.
2.3 Bio cao kip thoi lanh dao phong khi c¢6 sy ¢b va bién phap xur 1y su cd;
2.4 Thuc hi¢n ndi quy cua don vi, thuc hién quyét dinh cua giam ddc; Chiu trach nhiém vé cong viéc cua minh trudec Giam dbe va trude phap luat
2.5 Thyc hién cac nhiém vu khac 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi Quin 1y true tiép Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh
Lanh dao truc tiép - Vién chire, nguoi lao dong trong don vi
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi duoc giao.
Cong ty sura chita, bdo dudng xe 0 td [Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe 0 t0.
Cuc Canh sat giao thong, B Cong an [Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao nhi¢m vu.
Cac don vi thude co quan Phoi hop cac diém td chure doc sach, dua xe luu dong t6 chtrc phuc vu an toan, phu
hop.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 [Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
4.2  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T0t nghi¢p cac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 161 ciia Dang va phéap luat Nha nudce néi chung.
- Co kién thire v€ Luat Giao thong dudong bo, vé cong tac bao hi€m xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué cé lién quan.

Ky nang

L Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghe.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam..

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng 16i, chi truong, chinh sach cua Pang, phap luét
ciia Nha nudce, quy ché, quy dinh ctia co quan.

L C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.
- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yé&u cau ve nang luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

=
=)

Nhom nédng luc chung

- Dao durc va ban linh

- T chirc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p ung xu

L Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngit

Nhom néng lyc chuyén mon

- Kha ning 1am viéc doc 1ap

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay do6i

Il Ll el Ll e Ll e Ll e Rl 1=

- Ra quyét dinh

Nhan vién bio vé

Tén VTVL: Nhan vién Bdo vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién

Dia diém lam viéc:

Thu vién tinh Nam Dinh - 100 Lé Hong Phong, Tp. Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Thyc hién nhi€ém vu bao vé Tru sd, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, ddm bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé
2.1 Thuc hién nhiém vu bao [1.Thuc hién nhiém vu chot cong vao, ra co quan, ddm bao an 1. Kip thoi, chinh x4c.
V¢ tru sO co quan. ninh, an toan try s& co quan theo nhiém vu dugc phan cong; 2. BDam bao an ninh, an toan try s& co quan theo
D. Thuc hién nhiém vy tudn tra co dong tru s¢ co quan; tryc bao nhiém vu dugc phan cong.
vé 24/24 tai co quan;
3. Truc camera giam sat, tryc bao chay tai trung tdm va thong
bao dén cac chdt khi co su cb.
2.2 Ché d6 hoi hop. Duoc tham du cac cude hop lién quan dén cong tac theo phan  [Du hop theo dung quy dinh.
cong.
2.3 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia ca nhan. 1. Ké hoach duoc x4y dung theo dung ndi dung ké
hoach cong tac cia Phong.
D. Cong vi¢e dugce thuc hién theo ding tién do ké
hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém duyét két qua boi Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Vién chtic, ngudi lao dong trong don vi
Céc don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong an Phuong sé tai.

Cac don vi thudc So

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 [Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mac dJ xac thyc cua thong tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
4.2  Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.




5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép tir trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép vu bao vé.

Kién thirc bo tro

L Nam duoc chu trrong, dudng 16i cua Dang va phéap luat Nha nudce ndi chung.
- Co kién thirc veé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K¥ ndng nghe. . )
- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh dudng 16i, chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat
ciia Nha nudce, quy ché, quy dinh cia co quan.

L C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gilt nguyén tic; can than, kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.
- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Y&u cau ve nang luc

Nhom nang luc

Nang luc cu thé Ca

=T
o>

Nhoém nang lyc chung

- Dao durc va ban linh

- T6 chire thyc hién cong viée

- Giao ti€p ing xu

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang lam viéc dgc lap

- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu

Nhém nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi

o L el L el Ll el e e Ll 1

- Ra quyét dinh






