UBND TiNH PHU THO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG BAI HOC HUNG VUONG boc lap — Tw do — Hanh phtc

CHUAN BDAU RA NGANH KHOA HOC THU VIEN
(KHOA HOC THU VIEN - QUAN TRI VAN PHONG)

(Ban hanh kem theo quyét dinh s6 634/DHHV-TTr, KT&DBCL
ngay 27 thang 9 nam 2013 clia Hiéu trwéng treong Bai hoc Hung Vwong)

1. Tén nganh dao tao: Khoa hoc Thu vién (Science Library)
2. Trinh do daotao : Cao dang

3. Kién thic:

3.1. Kién thirc gido duc dai cuvong

C6 hiéu biét vé nhitng nguyén ly co ban clia Chl nghia Mac LéNin, Buong 16i cach mang
clla BPang cong san Viét Nam, Tu twédng HO Chi Minh. C6 kién thic dai cvong trong Iinh vuc
khoa hoc xa hdi va nhan van phu hgp véi chuyén nganh dao tao va kha nang hoc tap nang cao
trinh d@0.

3.2. Kién thtrc co s& nganh

+ C6 kién thirc co ban trong Iinh vic khoa hoc xa hdi va nhan van dap (rng yéu cau clia
nganh Thu vién nhu: lich s, dialy, van héa - xa hdi, ngbn ngi...

+ C0 kién thirc tong quan nganh Thu vién — Quan tri van phong: van hoa - tam ly — gido
duc, phap ché Thu vién, kinh té tri thirc, phuong phap nghién ctu khoa hoc, quan tri hanh
chinh van phong, guan hé céng chdng,...

3.3. Kién thtrc nganh:

C6 kién thirc sau, rong, hién dai vé xay dung va phét trién von tai liéu, xt ly hinh thirc va
ndi dung tai liéu, to chirc phuc vu nguoi dung tin, xdy dwng cac san phdm va dich vu Thu vién
- Théng tin, quéan tri hanh chinh van phong, nghiép vu van thw — lwu trik, nghiép vu thu ky ...
3.4. Nang luc nghé nghiép:

- C6 kha nang nghién ctru, khdm pha tri thirc méi vé Thu vién va Quan tri van phong

- C6 kha nang phan tich ndi lwc va ngoai luc dé to chirc, quan ly hoat dong thw vién, van
phong tai cac co quan, t6 chiic

- Biét t6 chtrc, trién khai day chuyén thong tin/tw liéu

- Phan tich, danh gia duoc thuc trang hoat déng ctia nganh, xac dinh dwgc nhitng van dé
cap thiét vady bao xu hudng phat trién clia nganh.

- C6 tv duy khoa hoc khi dé xudt giai phap phat trién sy nghiép Thw vién - Quan tri van
phong.

4. Ky nang
4.1. K§ nang ctrng:



- Hién thuc hda ly thuyét cac quy trinh nghiép vu Thu vién nhu: B6 sung, x ly, lvu trir,
bao quan, tra ctru va pho bién tai liéu/thdng tin.

- Tao dvng san pham va dich vu thong tin; To chirc bd may tra clru truyén thong/hién dai
pht hgp véi nhu cau thyc té.

- Si dung thanh thao phuong tién k¥ thuat hién dai, cong nghé phan mém quan tri thw vién
dién t& tich hop nham tw dong hda hoat ddng Thu vién - Thong tin

- TG chtrc hoat dong quan hé cong chiing va Marketing thu hit nguoi dung tin, kich cau van
héa doc.

- Lap ké hoach vathyc hién dugc cac quy trinh, thao tac k§ thuat nghiép vu: van thu, lvu
trit, thw ky van phong, soan thao — lwu trit - t6 chic st dung van ban, ... vao thuc tién cong tac
van phong clia cac co quan, to chirc

- T6 chirc dwoc cac hoat dong van phong; St dung thanh thao céc thiét bi, chuong trinh,
phan mém (*ng dung trong Quan tri van phong,...

4.2. K§ nang mém:

- Thanh thao st dung ti€éng Anh (nghe, noi, doc, viét va giao tiép) dat trinh do B

- C6 k¥ néng tin hoc trinh dd B va cac phan mém quan tri Thu vién, Van phong

- C6 k¥ nang giao tiép phu hop véi vai tro vavi tri cong tac

- Co ky nang hop tac, lam viéc nhom

- C6 nghé thuat thuyét trinh va kha nang kich thich nhu cau tin clia ngwdi dung tin

- Lam viéc c6 tinh chuyén nghiép: lam viéc doc lap, cht ddng, sang tao
5. Théi do:

5.1. Pham chat dao durc, y thirc nghé nghiép, trach nhiém cong dan:

- Trung thanh véi i twdng clia Mac-Lénin va tv twuéng H6 Chi Minh; Thuc hién tot duong
16i, chinh sach ctia Bang va Nha nuéc

- Bit lgi ich cong dong, xa hdi trén lgi ich ca nhan

- C6 day du dtrc tinh clia ngudi cong dan trong xa hoi

- Coy thirc trach nhiém, phuc vu nhan dan, vi cong déng

- Khéng vu loi, c& nhan chi nghta, quan liéu, tham nhiing, 1&ng phi
5.2. Trach nhiém, dao dtrc, tdc phong nghé nghiép, thai do phuc vu:

- Céy thirc ky luat vatinh than trach nhiém cao dé hoan thanh t6t nhiém vu.

- Thét tha, trung thuc, nhan ai, tinh nghia, khoan dung

- COy thirc vatéc phong nghé nghiép chuan muc: Tu tin, nghi lwc, uy tin; Co tinh than cau
tién, hop tac, gitp d& dong nghiép

- Sén sang phuc vu nhan dan va ngudi dong tin; Biét két hop hai hoa gilta quyén lgi cla
ban than véi ich lgi clia cong dong va dan toc
5.3 Kha nang cap nhat kién thirc, sang tao trong cong viéc:

- Coy thtrc chu dong tv hoc, tw nghién clru

- Khiém tén, tich cuc hoc hdi nghiép vu

- COy thirc tré thanh nha thw vién hoc, can bd van phong chén chinh



- K&t qua nghién ctru co gia tri khoa hoc vathuec tién
- CO sire khoé t6t vacd y thirc rén luyén strc khoe.

6. Vi tri lam viéc sau khi tét nghiép:

- Chuyén vién Thu vién - Thong tin trong cac trung tdm théng tin clia cac B, Ban, Nganh
tlr Trung wong dén dia phwong nhu: Bd Théng tin va Truyén thong; BO Van héa, Thé thao va
Du lich; Cuc Théng tin Khoa hoc va Coéng nghé; Cac co quan luu trir quéc gia; Trung tam
Théng tin Thu vién cla céc trudng dai hoc va cao dang, trung hoc chuyén nghiép; Trung tam
Thong tin Thu vién cla cac vién nghién ctru; Thu vién clia cac truong pho thong; Thu vién cla
céc tinh (thanh), quan (huyén),...

- Chuyén vién van phong, thuv ky, tro ly hanh chinh lam viéc trong cac co quan nha nuérc,
céc doanh nghiép va cong ty tv nhan, ...

- CO thé lam viéc trong tat ca cac co quan thudc khdi nganh van hoa — théng tin nhu: Bao
chi, truyén thong, bao tang, xuat ban, van thw, lwu tri,... va nhiéu vi tri, Iinh vyc khac véi
nganh Khoa hgc Thu vién — Quén tri van phong.

7. Kha nang hoc tap va nang cao trinh dé sau khi tét nghiép:

Puoc tiép tuc hoc tap & bac hoc cao hon (trinh do dai hoc va sau dai hoc) nganh Thu vién -
Thong tin va Quan ly van hod, Quan tri van phong, Van thy — Lwu trir; C6 du nang luc dé
nghién clru chuyén sau vé nhirng van dé thudc Iinh vic Thu vién — Quan tri van phong ¢ tam vi
mo va vi mo.

8. Céac chuwong trinh, tai liéu ma nha trwedng tham khao

Chuong trinh dao tao va chun dau ra nganh Cao dang Thu vién — Thong tin
- Tén t6 chirc x&y dung: Trwong Cao dang Su pham Ha Noi
- Diachi tham khao: http://www.cdsphanoi.edu.vn

Chuong trinh dao tao va chuan dau ra nganh Bai hoc Thu vién — Thong tin
- Tén t6 chirc xay dwng: Truong Bai hoc Van héa Ha Noi
- Biachi tham khao: : http://www.huc.edu.vn

Chuong trinh dao tao va chuan dau ra nganh Dai hoc Thong tin hoc
- Tén t0 chirc xay dwng: Truong Dai hoc Khoa hoc X& hdi va Nhan van Ha Noi
- Biachi tham khéo: : http://www.ussh.edu.vn

Chuong trinh dao tao va chuan dau ra nganh Dai hoc Lwu trir va quan tri van phong
- Tén t0 chirc xay dwng: Truong Pai hoc Van hda Thanh phé H6 Chi Minh
- Bia chi tham khao: : http://www.hcmuc.edu.vn
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