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Phu luc s6 01

PON VI: TRUONG CAO PANG SON LA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1585 /OP-UBND ngay 23 thing 8 nam 2023 Uy ban nhdn dén tinh Son La)

Vi tri viéc lam Cong viéc chinh phai thuc hién San phim dau ra
Tén sam pha Két qua thye hig
TT Tén vi tri viée lam TT Tén cong viée en s7m pham et qua thye fiten
j : j dau ra trong nam
1 Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly
11 Chu tich hoi dong Cong viéc thir 1: Chi dao thuc hién quy hoach, ké hoach phét|. . , n ez
2, A . . Lo, N \ K¢ hoach chi dao thuc hién Hoan thanh tot
1 |trién ctia nha truong theo Nghi quyct cia Hoi dong truong. Nehi auvét Hoi ddne Truon nhicm vu
(Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 30%) gnt quy i & & i i
Cong viéc thir 2: Pinh huéng phuong hudng, muc tiéu, chién
luge, quy hoach, ké hoach phét trién va quy ché t6 chirc, hoat
doéng ciia nha truong; phuong hudng hoat dong dao tao, hop . iR N 1A
, XA , , . N Chuong trinh phat trién, hoat| Hoan thanh tot
2 |t&c quoc t€; chu truong sir dung tai chinh, tai san va phuong| . s, R n
. A fe A 5 . 2 1 . ;__|dong cac mat ciia nha truong nhiém vu
hudéng dau tu phat trién cua nha truong dé thao luan, thong
nhat trong Hoi dong truong. (T trong thoi gian thiee hién
hién nhiém vu 40%)
Cong viéc thu 3: Thong qua quy dinh vé: S6 luong, co ciu lao|Nghi quyét Hoi dong trudng
3 dong, vi tri viéc 1am; tuyén dung, quan ly, sir dung, phat trién|vé co cdu t6 chirc, s6 luong Hoan thanh tot
d6i ngii vién chirc, ngudi lao dong cua nha trudng. (7 trong [nguoi 1am viée va tuyén nhiém vu
thoi gian thyc hién hién nhiém vu 10%) dung vién chuec.
0 iéc thir 4: Giam sat viéc thuc hién cac nghi &t cu
C(A)r'lg :Il@C t u G%e}m sat V1§f t 1_’1’0 ién caA’c nghi quyet cia o bao hoat dong ciia nha o
Hoi dong truong, viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh trong . , p Hoan thanh t6t
4 . , L , . .o .. |truong theo dling quy ché, n
hoat dong cuia nha truong. (7y trong thoi gian thuc hién hién uv dinh nhiém vu
nhiém vu 20%) quy ¢inh.
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc 1 .

’ : ’ dau ra trong nam
Tong thoi gian: 100%

1.2 [Hiéu truong 1 N A PRSI , . Y,
Cong viéc thtr 1: Chi dao thuc hién cong tac bao vé chinh tri|Ké hoach chi dao thuc hién;| Hoan thanh tot
ndi bd. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 5%) théng nhat doan két noi bo. nhiém vu

2 A A e A Lz ..
con thr 2: Chi dao thuc hién cOng tac ké hoach tai s X . . £
. g V{@C B v R 1, 40 I'IC‘, 1¢.n g . eMoac .. |Du toan kinh phi; ké hoach| Hoan thanh tot
chinh va thong Ké. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém | _, N A
su dung ngan sach nhiém vu
vu 15%)
3 Cong viéc thir 3: Chi dao thuc hién cdng tac xay dung don vi|Ké hoach trién khai cac cong Y
. b . , . h ; .. cn qen , na Hoan thanh tot
van hoa; cai cach tha tuc hanh chinh. (7y trong thoi gian thuc [viée, hiéu qua thuc hién cong n
A e o n o nhiém vu
hién hién nhiém vu 10%) viéc. i i
4 |cong viée thir 4: Chi dao thuc hién cong tac b chire can bd,|Ké hoach trién khai cac cong Y
2 . . , . AN B , A Hoan thanh tot
tong hop hanh chinh. (Ty trong thoi gian thuc hién hién |viéc, hiéu qua thyc hién cong i
It o nhiém vu
nhiém vu 20%) viéc. i i
5 Ke hoach trien Kkhal thuc
Cong viéc thir 5: Chi dao cong tac hudng nghiép, tuyén sinh. |hién; két qua tuyén sinh, c6| Hoan thanh tot
(Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 10%) viéc lam sau tdt nghi¢p cua nhiém vu
HSSV
6 r r
Cong viéc thtr 6: Chi dao cbng tac thi dua, khen thudng, ky|Giai quyét cac ché do theo . . £
R , , L oan s p A , .- . , A , Hoan thanh t6t
luat; dam bao ché do chinh sach cua vién chic, nguoi laojquy dinh ctia vién chue, i
R , o . a7 n . .. n nhiém vu
dong. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 20%) nguoi lao dong. i :
7 R " , , R , R . , L A
Cong viéc thu 7: Chi dao cbng tac thong tin; phap che; dan
cha, dan van; thanh tra, kiém tra gidm st hoat dong cua cac|Duy tri an ninh trat tu trong . N
) R £ 2 Cog R £ .k z R Hoan thanh tot
don vi truc thudc; giai quyéet khi€u nai, to cdo phong chong|don vi; thong nhat doan két nhidm vu

tham nhing, l&ng phi. (Ty trong thoi gian thuc hién hién
nhiém vu 10%)

noi bo.
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc 1 .
’ : ’ dau ra trong nam
8 A A L Céc cong trinh, du an; céc
Cong viéc thur 8: Chi dao thuc hién cac du an dau tu co sé vat ) g . e, . . i
£ A , N a1 .. |quy dinh vé quan ly va su| Hoan thanh tot
chat- trang thiét bi. (7Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém o, 2 e s n
0 dung tai san; s6 theo ddi tai nhiém vu
vu 10%) N .
san cua cac don vi.
Tong thoi gian: 100%
1.3 Pho hiéu trudng 1 i
Cong viéc thtr 1: Giup Hiéu trudng chi dao va trién khai cong [Duy tri an ninh trat tu trong 1z
, , : \ . £ \ . , .z Z 2 Hoan thanh tot
tac chinh tri- tw tudng; gido duc quoc phong- an ninh. (7y don vi; thong nhat doan két A
o . 7 a o SO nhiém vu
trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 10%) noi bo.
2 2 r
Cong viéc thtr 2: Gitp Hiéu truong chi dao va trién khai cong [Cac ké hoach chi dao, cac
tac ISO; cong tac khao thi, dam bao chét lugng ddo tao; quan |quy trinh, quy dinh vé cong| Hoan thanh tdt
Iy phoi, cap phat vin bang chimg chi; bo sung tai lidu giao tdc 1SO, khao thi, dam bao nhiém vu
trinh. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 20%) chat luong dao tao.
3 N R o .2 ., |Ké hoach chi dao cong tac
Cong viéc thtr 3: Gigp Hiéu trudng viéc xay dung va to chirc . j z g R
a1 X nl . . dao tao, thuc teé, thuc tap;
thyc hién ké hoach nghién ctru khoa hoc, chuyén giao khoa f e 1, . x A . . £
R X . . B Cac van ban huéng dan cong| Hoan thanh tot
hoc cong nghé; ké hoach dao tao, boi dudng; ké hoach thuc , A, £ .
A X - . cn , tac nghién ctru khoa hoc, két nhiém vu
tap thuc té trong nam hoc cua giang vién va HSSV. (Ty trong . R . , '
.o A g s o qua tham dinh cac dé tai
thoi gian thuc hién hién nhiém vu 10%) o,
nghién curu khoa hoc.
4 N Y ten , , . .
Cong viéc thir 4: Giup Hiéu truéng chi dao cong tac tu vé; z n n
R g , ) R P He \ % o £ L K¢ hoach thuc hién; Doi tu . . 1
cong tac an ninh, trat ty, phong chong toi pham; phong chong | .~ . , . Hoan thanh tot
a1 2 . x . .. - |vé nha truong; cac quy dinh n
thién tai; phong chong chay nd. (Ty trong thoi gian thuc hién | ) ~ nhiém vu
A A v€ an ninh, trat tu.
hién nhiém vu 5%)
5 |Cong viéc tha 5: Gilp Hiéu truong chi dao va trién khai cong|. .
, g;. T P LA g C . g K& hoach thyuc hién; hiéu qua| Hoan thanh tot
tac doi ngoai, hop tac quoc te. (Ty trong thoi gian thuc hién|, . & . A n
két qua cong viéc. nhiém vu

hién nhiém vu 10%)
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc 1 .
’ : ’ dau ra trong nam
6 A A A A
Cong viéc thtr 6: Gilp Hiéu truong trong viéc xay dung cac ke
hoach, giai phap dé quan Iy hoc sinh, sinh vién; thuc hién cac|Giai quyét cac ché do theo| Hoan thanh t6t
ché @6 chinh sach cho hoc vién va HSSV. (Ty trong thoi gian |quy dinh cua HSSV. nhiém vu
thwe hién hién nhiém vu 15%)
7 |Céng viéc tht 7: Gilp Hiéu truéng chi dao Va trién khai thuc
hién viéc dam bao cdng tac y té trudong hoc, an toan th . e .
1¢;n Vl@AC ar,n a0 ) g R y eA ruong A.QC’ . R 1{((: K& hoach thyc hién; hiéu qua] Hoan thanh tot
pham; cbng tac an toan lao dong, vé sinh mdi truong; cong tac|, .~ & . o o
z . A . , s ket qua cong viéc. nhiém vu
huan luyén vé sinh, an toan lao dong. (7y trong thoi gian thuc
hién hién nhiém vu 10%)
Cong viéc thtr 8: Giup Hiéu truong chi dao viéc quan ly dat|Cac quy dinh vé quan ly va 1z
i e ne 1A N C N N 2 ~.| Hoan thanh tot
dai, co s¢ vat chat, trang thi€t bi k¥ thuat ctia nha truong. (7y [stt dung tai san; s6 theo doi i
o a A NN ) nhiém vu
trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 10%) tai san cua cac don vi. i i
9 Cong viéc thir 9: Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan . . £
R , Cx \ , N o n \ A . Hoan thanh t6t
cong cua Hi¢u truong. (Ty trong thoi gian thuc hién hién |Hi€u qua thuc hién cong viéc n
X nhiém vu
nhiém vu 10%) i i
Téng thoi gian: 100%
1.4 |Truong phong/Giam dbc 1 9 ,
trung tam Cong viéc thr 1: T6 churc thuc hién ké hoach hoat dong cua
don vi d3 dugc Hiéu truong phé duyét; quan ly va st dung c6{Ké hoach hoat dong cua cac| Hoan thanh t6t
hiéu qua co s& vat chat, trang thiét bi ciia don vi theo quy|phong. nhiém vu
dinh. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 40%)
2 |cong viéc thir 2: Quan Iy vién chy 5i lao dong thude|, . o
ng vice thu 2: Quan ly vien chire, nguoi 1a0 dong thuoe| o o« qsnh gia thi dua va o
phong, thuc hién nhiing cOng viéc thudc tham quyén theo| ., o , Lo o Hoan thanh tot
A \ X . , A , |danh gia vién chirc cudi nam n
phan cap ctua Hiéu truong va theo quy dinh cta phap luat. (7y nhiém vu

trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 15%)

hoc.
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc ]\ .
dau ra trong nam
3 |Cébng viéc thtr 3: Tham muu, gilp viéc cho Hiéu trudng trong
khai thac, quan ly va st dung 6 hiéu qua cac ngudn luc nhim|Ké hoach dao tao, chit lwong . ok
Cn A 2 . N , .. L an aas A Hoan thanh tot
thuc hién muc tiéu dao tao, phéat trién truong va dam bao chat|gido duc, cac de tai nghién o
n y en A, , |, nhiém vu
luong, hiéu qua dao tao, nghién ctru khoa hoc; (7y trong thoi [ciru khoa hoc.
gian thyc hién hién nhiém vu 25%)
4 A A I 5 5 A A [N \ A A i i H \ thw h t,(t
Cf)ng Ylﬁ}C tha 4‘ .Be.lm bao su‘tAhongA nhat‘,Aglu gin doan két noi Khéi doan két ni b oan.A anh to
bd. (Ty trong thoi gian thyc hién hién nhiém vu 5%) nhiém vu
5 ong viéc thir 5; Thuc hién ché do théng tin bao cdo thué ;
Cong viéc thir 5: Thuc hién che do thong tin bao cao thudng| g, 4 dinh 1y va bdo cdo| Hoan thanh tét
ky theo quy dinh. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu N n
chuyén dé nhiém vu
15%)
Téng thoi gian: 100%
1.5  |Ph¢ truéng phon 1 ong viéc tha 1: Gilp Trudng phong td chic trién khai ké| | 2 o
S Phong Cong viee ! " qG up [Tuong P o, gto C He me,n a \ °lké hoach trién khai cac cong 1z
hoach cOng tac cua phong, chiu trach nhiém trudc Trudng| .. .. , A oA Hoan thanh tot
R K ) , NS . . ~|viéc, hiéu qua thuc hién cong n
phong va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong. (7y vice duoe giao nhiém vu
trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 50%) i )¢ 8130,
2 N
Cong viéc thtr 2: Cung vai Truong phong quan ly va don doc|Né nép cbng viéc va hi¢u otz
A ) . R o n N . A C n Hoan thanh tot
vién chtrc, nguoi lao dong thuc hién nhiém vy dugc phén|qua cdng viéc theo nhiém vu N
A , o . a7 o A nhiém vu
cong. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 30%) dugc phan cong. i i
3 ~ . - 9 \ g - z 5
Co‘ng viéc t}}u 3.‘E<h| Iruo:ng phong Vanig matj, Ph(? tmon{g - 7 o - Hoan thanh t5t
phong dugc ty nhiém diéu hanh cac hoat dong ctua phong. (7y |Hiéu qua thuc hién cong viéc n
. a1 o nhiém vu
trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 20%) i i
Téng thoi gian: 100%
1.6  |Truong khoa 1 R . , . ' . .
cong vi¢c thtr 1: To chire xay dung quy dinh vé hoat dong va . . z
A 1A Ia A, s T \ o R s |y as Hoan thanh tot
1€ 16i lam viéc cua khoa trinh Hiéu truong phé duyét. (Ty [NGi quy khoa hiém vu

trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 10%)
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc 1 .
: : : daura trong nam
2 Cong viéc thir 2: T chirc thuc hién ké hoach hoat dong cua
khoa di dugc Hiéu truong phé duyét; quan Iy sir dung c6 hiéu|Quy dinh vé chic ning| Hoan thanh tét
qua co sd, vat chat, trang thiét bi cua khoa theo dung quy dinh. [nhiém vu cta khoa. nhiém vu
(Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 35%)
>3 Cong viéc thi 3 ly nh h lao d
ong viéc thir 3: Quan ly nha giao, vién chirc, nguoi lao do N i \
Ag viee ) Q.lfan y~ 9 i © . © n;g ' A O8] phan cong nhi¢ém vu cia N
thudc khoa; thuc hién nhirng cdng viéc thudc tham quyén theo| | A , Hoan thanh tot
NS \ - : , A , |timg nha gido, vién chuec, A
phén cap ctua Hiéu truong va theo quy dinh cua phap luat. (7y . . nhiém vu
. A o nguoi lao dong
trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 10%)
54 Cong viéc thir 4: Tham muu, gilp viéc cho Hiéu trudng trong
khi khai thac, quan ly va stir d o hié : on nhan 1 : 2 A N
5 .Aquan y e Su . une e qua nguf) e u “Iké hoach trién khai nhiém| Hoan thanh tot
nham thyc hién muc tiéu dao tao, phat trién truong va dam . n
\ £ s Y s A, , |vu nam hoc. nhiém vu
bao chat lugng, hiéu qua dao tao, nghién ctru khoa hoc. (Ty
trong thoi gian thuc hién hién nhiem vu 30%)
5.5 |Cong viéc thir 5: Dam bao su théng nhét, giit gin doan két ndi|_, s Hoan thanh t6t
; g \jl@C o 3 e?m bao suM on'gﬁ nha ‘,Aglu’ gin doan két ndi Khéi doan két ndi bd oanm anh to
bd. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 10%) nhiém vu
5.6
Cong viéc thir 6: Thuc hién ché do b&o céo theo quy dinh cta|Bao cdo dinh ky va béo cdo| Hoan thanh tot
Hi¢u truong. (Ty trong thoi gian thwc hién hién nhiem vu 5%) |chuyén dé nhiém vu
Tong thoi gian: 100%
1.7 [Pho trudong khoa 1 |Céng viéc the 1: Gilp Trudng khoa to chirc trién khai ké
hoach cdng tac ciia bd mdn, chiu trdch nhiém trude Trudng|Ké hoach trién khai nhiém Hoan thanh tdt
khoa va trudc phéap luat vé& nhiém vy dugc phan cong. (7y |vu nam hoc. nhiém vu
trong thoi gian thyc hién hién nhiem vu 50%)
2 |cong viée th 2: Clng voi Truong khoa quan 1y va dén déc
nha gido thuc hién cac nhiém vu chuyén mén va quy ché|Phan cong nhiém vu cuanha | Hoan thanh tbt
chuyén mén. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu |gido nhiém vu

30%)
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc ]\ .
dau ra trong nam
3 ~ CA , . - R vy X A~ CA ]
ang V1¢thhu’ 3‘; Thax mat\ Trlmn{g khoa gla‘l'qu.yet cong V.IFC - " o - Hoan thanh t5t
Khi dugc ty nhiém di€u hanh. (Ty trong thoi gian thuc hién |Hi€u qua thyc hién cong viéc A
A o nhiém vu
hién nhiem vu 20%)
Tong thoi gian: 100%
2 Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 [Giang vién/gido vién

Cong viéc thtr 1: Xay dung ké hoach va té chirc thyc hién

K& hoach trién khai thuc

Hoan thanh tot

1 [nhiém vu nam hoc. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém o .A - .
o oc. (Iy trong & : : : : hién nhiém vu nam hoc nhiém vu
vu 20%)
Cong vi¢e thtr 2: Bién soan gido trinh, tai liéu gidng day; tham [Chuong trinh, gido trinh, dd . ) £
. e L ae -k \ PR A . L . Hoan thanh tot
2 |gia thiét ké, cai tién, ty lam d6 dung, trang thiét bi phuc vu dung, trang thiét bi phuc vu n
., ) . e o . nhiém vy
giang day. (Ty trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 20%) |giang day i i
Cong viéc thir 3: T chirc dao tao; coi thi, kiém tra, danh gia £ 4y Ak Y,
£ 8 - A . S , . . & Quy¢ét dinh cong nhan ket Hoan thanh tot
3 |két qua hoc tap cia hoc sinh, sinh vién. (Ty trong thoi gian ua nhidm vu
thuc hién hién nhiém vu 20%) q | ’
Cong viéc thir 4: Huéng dan sinh vién 1am chuyén dé, khoa
luan t6t nghiép (néu c6); hudng dan thuc tap, thuc tap két h ) e Y,
Ag p ( “ ); K & ) o 4P ., 4P . ‘Qp Keé hoach, bdo céo két qua Hoan thanh tot
4 |vd6i lao dong san xuat; to chue cac hoat dong gido duc va rén 2 ) . .
N o ; ) oA , . . trién khai thuc hién nhiém vu
luyén hoc vién, hoc sinh, sinh vién. (7y trong thoi gian thuc
hién hién nhiém vu 10%)
Cong viéc thir 5: Quan 1y hoc vién, hoc sinh, trang thiét bi
phuc vu dao tao. Khai thac st dung c6 hiéu qua co s¢ vat R ., Hoan thanh tbt
5 K Ve K 2o , .. Keé hoach, bao cao i
chat, trang thiét bi phuc vu cong tac dao tao. (7y trong thoi nhiém vu

gian thyc hién hién nhiém vu 15%)
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Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuc hién

San pham dau ra

Tén sam pham

Két qua thye hi¢n

TT Tén vi tri viéc lam TT Tén cong viéc 1 .
’ : ’ dau ra trong nam
Cong viéc thir 6: Tham gia nghién ctru khoa hoc, hoc tap, boi Z L . 2
~g Y g~ & R N ",p, K¢ hoach, quyét dinh, so . . 2
dudng chuan hoa, boi dudng nang cao; thuc tap; du gio, trao 2 ) e, Hoan thanh tot
6 2. . A s , . . .. .. |phi€u tham gia dy gio rat A
doi kinh nghiém giang day. (Ty trong thoi gian thuc hién hién Kinh nohiap eidne da nhiém vu
nhigm vu 15%) SHIEP Slans G
Tong thoi gian: 100%
2.2 |Thu vién Cong viéc thir 1: Lap ké hoach xay dyng thu vién, X&c dinh
dién bo sung va thu thap sach bao, tai lidu ciing nhu to chirc| . . Y,
RN ~g R P R A L. 2 g :| K€ hoach cong tac thu vién Hoan thanh tot
cong tac ky thuat nhu: phan loai, mo ta, t6 chirc muc luc, to| .
, ) SR s . , .. |ndm hoc. nhiém vu
chirc kho séch va to chirc phuc vu nguoi doc. (Ty trong thoi
gian thuc hién hién nhiém vu 60%)
Cong viéc thir 2: Huéng dan tra ciru, sir dung tai liéu va céc| i NNy
n g L R X g et a2 . & . , |SO tra ctru sach bao, tai liéu; Hoan thanh tot
bién phap tuyén truyén gidi thiéu sach b&o cho nguoi doc. (Ty |, ; .. e a n
s a1 " o So6 theo doi muon tai liéu, nhiém vu
trong thoi gian thuc hién hién nhiém vu 25%)
Cong viéc thir 3: Xy dung c4c van ban théng ké thu vienva|_, . . | . Y,
bao g(]:élo .thuc‘rn ky C)II’IO 'cog uan quan ly thugvién (Ty t;fon Bio cdo cong tdc th vien Hoan thanh tot
g Ry g d y S LY TONE ] am hoc nhiém vu

thoi gian thuc hién hién nhiém vu 15%)

Téng thoi gian: 100%
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