PHU LUC SO 01

B6 Vin hoa - Thé thao
va Du lich

13-07-2021 16:55:20

+07:00

Pinh mitc lao ddng trong hoat dong hd tro tw van
ve chuyén mén, nghiép vu

(Kém theo Quyér dinh s6 2114 /0P-BVHTTDL ngay 13 thang07 nam 2021
cua Bo trueong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MU'C LAO PONG POI VOI HOAT PONG TO CHUTC
TAP HUAN NGAN HAN, HUONG DAN CHUYEN MON NGHIEP VU

TT Noi dung cdng viéc Pon vi tinh | Thei gian | Ghicha
thuc hién
ﬂ (Phut)
I. | CONG TAC CHUAN BI
1 | Xay dung va ban hanh ké hoach to chic tap huan; cac | 01 van ban 600
van ban lién quan dén cbng tac chuan bi
2 | Khao sat dja diém to chic 01 budi lam 120 Khong ké
Viéc thoi gian
di lai
3 | Ban hanh cong van moi giang vién bién soan tai liéu va 01 ban 90
giang day
4 | Ban hanh quyét dinh thanh lap Ban t6 chic; quyét dinh | 01 quyét 150
giang vién giang day. dinh
5 | Xay dung va phé duyét du toan kinh phi 01 du toan 360
6 | Xay dung noi dung cac chuyén dé tap huan 01 chuyén 1.440
de
7 | Ban hanh van ban thong bo va huéng dan dang ki tham | 01 ban 480
gia tap huan
8 | Tong hop danh sach hoc vién diang ky 01 Iop 450
9 | Ban hanh giay triéu tap hoc vién 01 ban 480
10 | Bién tap noi dung chuyén dé tap huan 01 chuyén 240
de
11 | Xay dung chuong trinh va ndi quy 16p tap huan 01 Iép 180
12 | Chuan bi bai phat biéu khai mac, tong két 16p tap huan 01 ban 180
13 | Chuan bi cong tac hau can: thué hoi truong, am thanh, | 01 cudc 960

anh sang, trang tri khanh tiét, maket, bang ron, khau
hi¢u, giai khat gitta gio, in an, pho t0 tai li¢u, van phong
pham,

TRIEN KHAI TAP HUAN




14 | T chic khai mac 01 cudc 30
15 | Quan ly, diéu hanh va thyc hién tap huan theo ké hoach | 01 cudoc | 960 - 2400
da duogc phé duyét
Il | KET THUC TAP HUAN
16 | T6 chirc bé mac tap huan va cac cong viéc khac (néu c6) | 01 cudc 30
17 | Thanh quyét toan kinh phi 01 cudc 720
BANG 2: PINH MUC LAO DPONG POI VOI HOAT PONG TU VAN, HO TRQ
XAY DUNG VA PHAT TRIEN MANG LUOI THU VIEN
TT Noi dung cbng viéc Pon vi Thoi Ghichu
tinh gian
thuchién
(Phut)
1 | Tiép nhan thong tin, xac dinh nhu cau thanh lap thu vién 01 thu 30
vién
2 | Nghién ctu quy dinh hién hanh vé thanh lap thu vién va | 01 thu 60
cac diéu kién vé ngudn luc phuc vy cho hoat dong thur vién vién
3 | Xay dung va phé duyét du toan kinh phi 01 du 120
toan
4 | Soan thao ndi dung tu van, hd trg xay dung va phat trién | 01 thu 240
mang ludi thu vién vién
5 | Chuan bj co so vat chat, phuong tién di lai, tai liéu phuc vu | 01 thu 240
huéng dan vién
6 | Tu van, hd trg vé diéu kién thanh Iap, cdc nguon luc cho | 01 thu 120
hoat dong cua thu vién vdi co quan, to chirc, ca nhan co vién
nhu cau thanh lap »
7 | Ban giao trang thiét bi, tai san duoc céac to chic, ca nhan | 01 thu 60
cho, tang khi thanh lap thu vién vién
8 | Huéng dan tac nghiép cu thé ting hoat dong chuyén mén, | 01 thu 180
nghiép vu theo nhu cau vién
9 | Giai dap cac thic mic caa nhan vién thu vién (néu co) 01 thu 60
vién
10 | Theo d6i viéc thuc hanh cac hoat dong nghiép vu da dugc | 01 thu 30
huéng dan vién
11 | Thanh quyét toan kinh phi 01 thu 60
vién
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PHU LUC SO 2

Pinh mirc lao dong ddi véi dich vu hd tre hec tap, nghién cieu

(Kém theo Quyér dinh s6 2114 /OD-BVHTTDL ngay 13thang07 nam 2021
cua Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MU'C LAO PONG TRONG HOAT PONG TU VAN, HO TRQ
KIEN THU'C THONG TIN CHO NGUOI SU DUNG

NOI DUNG CONG VIEC Pon vitinh | Thai gian | Ghi chd
thuc hién
(phut)
I. TO CHUC LOP BOI DUONG KIEN THUC
THONG TIN CHO NGUOI SU DUNG
1 | Xay dung ké hoach t6 chuc 16p, bd tri nguon nhan | 01 ké hoach 480
luc cho hoat dong dao tao
2 | Dy toan kinh phi t6 chirc 01 I6p 120
3 | Soan thao ndi dung dao tao phu hgp véi cdc nhom 01 lop 480
d6i twong phuc vu cua thu vién
4 | Soan théng bao, niém yét tai tru s¢ thu vién 01 I6p 30
5 | Tap hop danh sach nguoi sir dung da dang ky tham 01 I6p 60
gia lop dao tao
6 | To chicc 16p dao tao theo ké hoach da duoc phé 01 I6p 45 - 60
duyét
7 | Thanh quyét toan kinh phi t chirc 01 lop 60
Il. TU VAN, HO TRQ TRA CUU VA SU DUNG
THONG TIN, TAI LIEU CHO NGUOI SU
DUNG
1 | Tw van sir dung thong tin, tai ligu phuc vu nguoi
sir dung
a) | Tiép nhan yéu cau cia ngudi sir dung 01 nguoi 3
sur dung
b) | Phan tich noi dung yéu cau 01 nguoi 5
sur dung
¢) | Xay dyng noi dung tu van 01 nguoi 10-15
su dung
d) | Thuc hién tu van 01 nguoi 5
su dung
d) | Tiép nhan phan hdi cua nguoi st dung vé nodi dung 01 nguoi 3
tur van st dung
2 | Hé tro tra ciru thong tin, tai liéu phuc vu nguoi
str dung
a) | Tiép nhan yéu cau caa ngudi sir dung 01 nguoi 3
st dung
b) | Phan tich noi dung yéu cau 01 nguoi 5

su dung
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c) | Truy cap vao co so dit liéu, dit 1énh tim kiém théng 01 nguoi 5-10
tin, tai liéu tai thu vién st dung
d) | Lén danh muc két qua sau tim kiém; lya chon két 01 nguoi 60
qua phi hop véi yéu cau cua ngudi sir dung su dung
e) | Giao két qua cho ngudi sir dung 01 nguoi 1
st dung
) | Tiép nhan phan hoi cia ngudi sir dung vé két qua hd 01 nguoi 3
tro su dung
BANG 2: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG CUNG CAP
THONG TIN HO TRQ QUAN LY VA NGHIEN CUU KHOA HOC
Noi dung cong viéc Pon vi tinh Thoi gian
thuc hién
(phut)
| | TOM TAT NOI DUNG TAI LIEU
1 | Nghién ctru, phan tich, doc luét tai liéu, lua chon va 01 tai liéu 15
tom tit cac ndi dung quan trong cua tai liu
2 | Bién soan ndi dung tom tat 01 tai lieu 30
3 | Hiéu dinh noi dung tom tat 01 tai liéu 30
4 | C6ng bd ndi dung tom tat 01 tai liéu 10
Il | TONG QUAN, TONG LUAN TAI LIEU
1 | Thuc hién tra cau thdng tin, tai lidu c6 lién quan dén | 01 chuyén dé 20
ndi dung cua tong quan, tong luan
2 | Thu thap, lua chon cac biéu ghi thu muc c6 lién quan | 01 chuyén dé 30
dén téng quan, tong luan
3 | Thu thap cac thang tin, s liéu c¢6 lién quan dén ndi | 01 chuyén dé | Tuy thudc
dung cua téng quan, tong luan Vao noi
3 | Thu thap tai liéu trong kho sach va trén co sé biéu | 01 chuyéndé | dung tong
ghi thu myc da tim kiém quan, tong
4 | Phan tich noi dung céc tai liéu da duoc thu thap 01 chuyén dé luan
5 | Xay dung béo cao tong quan, tong luan 01 chuyén dé
6 | Hiéu dinh noi dung bao céo 01 chuyén dé
7 | Hoan thién vé mat hinh thirc noi dung béo co 01 chuyén dé
8 | Ban giao noi dung tong quan, tong luan tai liéu cho | 01 chuyéndé | Theo quy
t6 chtrc, ca nhan dat hang dinh caa
t6 chirc
trién khai
dich vu
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BANG 3: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG HO TROQ
TRUY CAP MAY TINH VA INTERNET CONG CONG

Noi dung cong viéc Pon vi tinh Thai gian
thuc hién
(phat)
Chuan bi trang thiét bi may tinh, internet phuc vu 01 budi 30
nguoi St dung
Tiép nhan thé thu vién hoic gidy to tly than cua 01 nguoi 0.2
nguoi sir dung khi sir dung phong may tinh cia thu sur dung
vién
Tu van hd tro tra ciru sir dung thdng tin, tai liéu (néu | Nbi dung nay thuc hién theo
c0). dinh mirc kinh té k¥ thuat
theo Bang 1 Muc Il Phu luc
nay.
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