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UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÙNG VƯƠNG

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

CHUẨN ĐẦU RA NGÀNH KHOA HỌC THƯ VIỆN
(KHOA HỌC THƯ VIỆN - QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG)

(Ban hành kèm theo quyết định số 634/ĐHHV-TTr,KT&ĐBCL

ngày 27 tháng 9 năm 2013 của Hiệu trưởng trường Đại học Hùng Vương)

1. Tên ngành đào tạo: Khoa học Thư viện (Science Library)
2. Trình độ đào tạo   : Cao đẳng
3. Kiến thức:
3.1. Kiến thức giáo dục đại cương

Có hiểu biết về những nguyên lý cơ bản của Chủ nghĩa Mác LêNin, Đường lối cách mạng
của Đảng cộng sản Việt Nam, Tư tưởng Hồ Chí Minh. Có kiến thức đại cương trong lĩnh vực
khoa học xã hội và nhân văn phù hợp với chuyên ngành đào tạo và khả năng học tập nâng cao
trình độ.
3.2. Kiến thức cơ sở ngành

+ Có kiến thức cơ bản trong lĩnh vực khoa học xã hội và nhân văn đáp ứng yêu cầu của
ngành Thư viện như: lịch sử, địa lý, văn hóa - xã hội, ngôn ngữ...

+ Có kiến thức tổng quan ngành Thư viện – Quản trị văn phòng: văn hóa - tâm lý – giáo

dục, pháp chế Thư viện, kinh tế tri thức, phương pháp nghiên cứu khoa học, quản trị hành

chính văn phòng, quan hệ công chúng,...
3.3. Kiến thức ngành:

Có kiến thức sâu, rộng, hiện đại về xây dựng và phát triển vốn tài liệu, xử lý hình thức và

nội dung tài liệu, tổ chức phục vụ người dùng tin, xây dựng các sản phẩm và dịch vụ Thư viện
- Thông tin, quản trị hành chính văn phòng, nghiệp vụ văn thư – lưu trữ, nghiệp vụ thư ký…
3.4. Năng lực nghề nghiệp:

- Có khả năng nghiên cứu, khám phá tri thức mới về Thư viện và Quản tri văn phòng

- Có khả năng phân tích nội lực và ngoại lực để tổ chức, quản lý hoạt động thư viện, văn
phòng tại các cơ quan, tổ chức

- Biết tổ chức, triển khai dây chuyền thông tin/tư liệu
- Phân tích, đánh giá được thực trạng hoạt động của ngành, xác định được những vấn đề

cấp thiết và dự báo xu hướng phát triển của ngành.

- Có tư duy khoa học khi đề xuất giải pháp phát triển sự nghiệp Thư viện - Quản trị văn
phòng.

4. Kỹ năng
4.1. Kỹ năng cứng:



2

- Hiện thực hóa lý thuyết các quy trình nghiệp vụ Thư viện như: Bổ sung, xử lý, lưu trữ,
bảo quản, tra cứu và phổ biến tài liệu/thông tin.

- Tạo dựng sản phẩm và dịch vụ thông tin; Tổ chức bộ máy tra cứu truyền thống/hiện đại
phù hợp với nhu cầu thực tế.

- Sử dụng thành thạo phương tiện kỹ thuật hiện đại, công nghệ phần mềm quản trị thư viện
điện tử tích hợp nhằm tự động hóa hoạt động Thư viện - Thông tin

- Tổ chức hoạt động quan hệ công chúng và Marketing thu hút người dùng tin, kích cầu văn
hóa đọc.

- Lập kế hoạch và thực hiện được các quy trình, thao tác kỹ thuật nghiệp vụ: văn thư, lưu
trữ, thư ký văn phòng, soạn thảo – lưu trữ - tổ chức sử dụng văn bản,… vào thực tiễn công tác
văn phòng của các cơ quan, tổ chức

- Tổ chức được các hoạt động văn phòng; Sử dụng thành thạo các thiết bị, chương trình,

phần mềm ứng dụng trong Quản trị văn phòng,…
4.2. Kỹ năng mềm:

- Thành thạo sử dụng tiếng Anh (nghe, nói, đọc, viết và giao tiếp) đạt trình độ B
- Có kỹ năng tin học trình độ B và các phần mềm quản trị Thư viện, Văn phòng

- Có kỹ năng giao tiếp phù hợp với vai trò và vị trí công tác

- Có kỹ năng hợp tác, làm việc nhóm
- Có nghệ thuật thuyết trình và khả năng kích thích nhu cầu tin của người dùng tin

- Làm việc có tính chuyên nghiệp: làm việc độc lập, chủ động, sáng tạo
5. Thái độ:
5.1. Phẩm chất đạo đức, ý thức nghề nghiệp, trách nhiệm công dân:

- Trung thành với lí tưởng của Mác-Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh; Thực hiện tốt đường
lối, chính sách của Đảng và Nhà nước

- Đặt lợi ích cộng đồng, xã hội trên lợi ích cá nhân
- Có đầy đủ đức tính của người công dân trong xã hội
- Có ý thức trách nhiệm, phục vụ nhân dân, vì cộng đồng
- Không vụ lợi, cá nhân chủ nghĩa, quan liêu, tham nhũng, lãng phí

5.2. Trách nhiệm, đạo đức, tác phong nghề nghiệp, thái độ phục vụ:
- Có ý thức kỷ luật và tinh thần trách nhiệm cao để hoàn thành tốt nhiệm vụ.
- Thật thà, trung thực, nhân ái, tình nghĩa, khoan dung
- Có ý thức và tác phong nghề nghiệp chuẩn mực: Tự tin, nghị lực, uy tín; Có tinh thần cầu

tiến, hợp tác, giúp đỡ đồng nghiệp
- Sẵn sàng phục vụ nhân dân và người dùng tin; Biết kết hợp hài hòa giữa quyền lợi của

bản thân với ích lợi của cộng đồng và dân tộc
5.3  Khả năng cập nhật kiến thức, sáng tạo trong công việc:

- Có ý thức chủ động tự học, tự nghiên cứu
- Khiêm tốn, tích cực học hỏi nghiệp vụ
- Có ý thức trở thành nhà thư viện  học, cán bộ văn phòng  chân chính
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- Kết quả nghiên cứu có giá trị khoa học và thực tiễn
- Có sức khoẻ tốt và có ý thức rèn luyện sức khỏe.

6. Vị trí làm việc sau khi tốt nghiệp:
- Chuyên viên Thư viện - Thông tin trong các trung tâm thông tin của các Bộ, Ban, Ngành

từ Trung ương đến địa phương như: Bộ Thông tin và Truyền thông; Bộ Văn hóa, Thể thao và

Du lịch; Cục Thông tin Khoa học và Công nghệ; Các cơ quan lưu trữ quốc gia; Trung tâm
Thông tin Thư viện của các trường đại học và cao đẳng, trung học chuyên nghiệp; Trung tâm

Thông tin Thư viện của các viện nghiên cứu; Thư viện của các trường phổ thông; Thư viện của
các tỉnh (thành), quận (huyện),…

- Chuyên viên văn phòng, thư ký, trợ lý hành chính làm việc trong các cơ quan nhà nước,
các doanh nghiệp và công ty tư nhân, …

- Có thể làm việc trong tất cả các cơ quan thuộc khối ngành văn hóa – thông tin như: Báo
chí, truyền thông, bảo tàng, xuất bản, văn thư, lưu trữ,... và nhiều vị trí, lĩnh vực khác với
ngành Khoa học Thư viện – Quản trị văn phòng.

7. Khả năng học tập và nâng cao trình độ sau khi tốt nghiệp:
Được tiếp tục học tập ở bậc học cao hơn (trình độ đại học và sau đại học) ngành Thư viện -

Thông tin và Quản lý văn hoá, Quản trị văn phòng, Văn thư – Lưu trữ; Có đủ năng lực để
nghiên cứu chuyên sâu về những vấn đề thuộc lĩnh vực Thư viện – Quản trị văn phòng ở tầm vi
mô và vĩ mô.
8. Các chương trình, tài liệu mà nhà trường tham khảo

Chương trình đào tạo và chuẩn đầu ra ngành Cao đẳng Thư viện – Thông tin

- Tên tổ chức xây dựng: Trường Cao đẳng Sư phạm Hà Nội
- Địa chỉ tham khảo: http://www.cdsphanoi.edu.vn

Chương trình đào tạo và chuẩn đầu ra ngành Đại học Thư viện – Thông tin

- Tên tổ chức xây dựng: Trường Đại học Văn hóa Hà Nội
- Địa chỉ tham khảo: : http://www.huc.edu.vn

Chương trình đào tạo và chuẩn đầu ra ngành Đại học Thông tin học
- Tên tổ chức xây dựng: Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn Hà Nội
- Địa chỉ tham khảo: : http://www.ussh.edu.vn

Chương trình đào tạo và chuẩn đầu ra ngành Đại học Lưu trữ và quản trị văn phòng

- Tên tổ chức xây dựng: Trường Đại học Văn hóa Thành phố Hồ Chí Minh
- Địa chỉ tham khảo: : http://www.hcmuc.edu.vn

http://www.cdsphanoi.edu.vn
http://www.huc.edu.vn
http://www.ussh.edu.vn

