SO GD & BT NAM DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT XUAN TRUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Nam Dinh, ngay 30 thang 08 nam 2022

PHAN CONG NHIEM VU, MO TA CONG VIEC
VI TRI VIEC LAM: NHAN VIEN THU VIEN-THIET BI NAM HOQC 2022-2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 200/QD-THPTXT ngay 30/8/2022)

Cian ct Thong tu s6 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 19/05/2015 ciia
B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich — Bd Noi vu vé Quy dinh ma sb, tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh thu vién.

Can ctr ké hoach nam hoc 2022-2023 cua truong THPT Xuan Trudng;

Hi¢u truong truong THPT Xuin Truong phan cong nhiém vu ndm hoc
2022-2023 cho ba Nguyén Thi Hao — nhan vién Thu vién-Thiét bi truong hoc nhu
Sau.

| — Thoi gian 1am viéc: Theo gio hanh chinh, dam bao trung binh 8 tiéng/1
ngay lam viéc. Hang tuan duoc nghi ngay chu nhat cong véi 2 budi chiéu theo
théng nhét véi 1anh dao va theo ké hoach lam viéc thuc té tung tuan. Pugc nghi
phép theo cac quy dinh hi¢n hanh.

Il — Vi tri lam viéc hang ngay: Tai thu vién truong hodac vian phong nha
truong tiy theo timg nhiém vu cu thé.

111 — Nhiém vu cu thé:

1- Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién trudong theo nam hoc dam bao
bam sat theo cac hudng dan vé nghi¢p vu thu vién va ké hoach nim hoc cua nha
truong;

2- Lap du tru mua sam sach, bao, tap chi va thiét bi thu vién;

3- Thu thap, kiém ké, thanh loc tai liéu, sach, bao theo tung quy; Lap bao
céo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thu vién;

4- X1 ly ky thuat, hinh thirc cta tai li€u; phan loai tai liéu c6 ndi dung don
gian, pho cap; sap xép phich mé ta tai liéu trong hé thong tra ctru muc luc truyén
thong;

5- Khai thac phan mém tGng dung quan 1i thu vién (néu co);

6- Truc tiép thuc hién cac quy trinh muon, tra tai liéu, sach, bao; Srflp xép tai
liéu trong cac kho, gia c6, dong bia tai lidu; tham gia luu trit cac tai liéu cta nha
truong hang nim theo cac quy dinh vé luu tri;

7- Cap thé thu vién, gii thiéu hudng dan vé ndi quy thu vién; van hanh cac

thiét bi thu vién chuyén dung thong thudng;



8- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu; Tham gia sinh hoat chuyén mén tai to Ngit vin-
Thu vién.

9- Phéi hop tham gia mot s6 cong viée cia to van phong nhu: phuc vu thi
ctr, kiém tra; cong tac phuc vu cac su kién, hoi nghi trong nam; cong tac tuyén
sinh; cong tac hd so, luu trit ...

10- Chuén bj cac thiét bi, hoa chit va va vat liéu can thiét theo yéu ciu cua
cac bd mon Vat i, Héa hoc; huéng dan str dung thiét bj cho giao vién va hoc sinh
trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; thuc hién cong tac dam bao an toan, phong
chdng chay no trong qua trinh thyc hanh thi nghiém;

11- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

Ban phan cong nay cé gia tri thuc hién dén thoi diém c6 phan cong méi./.
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