BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HQI CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG CAO PANG QUANG NGAI Dgc 1ap - Tw do - Hanh phiic

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 167 /OD-CDON ngay 15 thdng 7 ndm 2022
| ctia Hi¢u truéng truong Cao ding Quadng Ngdi)

Tén nganh : THU VIEN - THIET BI TRUONG HQC

Ma nganh: 5320207

Trinh d§ dao tao: Trung cip

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc phd théng hosic tuong duong
Thaoi gian dao tao: 18 thing

1. Muc tiéu dao tao

1.1 Muc tiéu chung:

Chuong trinh Trung cép Thu vién - Thiét bi truong hoc dao tao nhiing can bd
phu trach phhng thiét bj giang day, phu trach thu vién c6 trinh d6 trung cép, c6 kién
thirc va k§ ning co ban vé nghiép vu thu vién, c6 hiéu biét v& Thu vién truong hoc,
thiét bi va dd ding day hoc bac hoc phé thong, c6 kha ning van dung céc kién thirc
va k§ néng da hoc vao hoat déng Thu vién - Thiét bi truong hoc, gép phan thuc hién
muyc tiéu va nfi dung dao tao & Gido duc phd thong. Pbi véi ddi tuong hoc xong
chuong trinh THPT tuy theo d6i tugng nha truong bd tri thoi gian 6n tip nhitng hoc
phén vin héa phd théng chua dat tir 5,0 tré 1én va t6 chic thi tét nghiép cac moén
chwa dat theo quy dinh ctia chuong trinh dao tao.

1.2 Muyc tiéu cu thé:
Kién thirc: |

- MO 14 dugc cac nguyén tic co ban vé té chirc su nghiép Thu vién;

- Giai thich dugc méi lién hé gitta thu muc hoc va théng tin hoc, biét td chirc
cong tac thu muc trong thu vién;

- M6 ta dugc nguyén téc, quy trinh x4y dyung vén tai lidu trong thu vién;

- Giéi thich duge quy tac mé 4 tai liu (tiéu chuén ISBD), phan loai tii lidu,
khéa va dinh khéa tai liéu,

- M6 ta dugc quy trinh nghiép vu trong cong tac phuc vy ban doc tai thu vién;
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xuét ban céc 4n phim luu trit; xdy dung co sé dir liéu tai liéu Iuu trit; tiéu huy tai liéu
hét gia tri; |

+ Xac dinh chinh x4c nhiém vu cta ngudi thu ky, nhu: 14p ké hoach cong
tac cua co quan va cac cép lanh dao; chuin bi va tb chirc céc cudc hop, hoi nghi, hdi
thdo clia co quan, céc cip lanh dao; ghi bién ban; 14p hé so cong viéc;

+ Trinh bay dugc nhiém vu co ban ngudi lam 18 tan, nhu: lap Ké hoach va td

+ chirc dén tiép va tién khach; chuin bi co s& vat chét, bd tri, sép xép
phong hop, hoi nghi, hoi thao; chuin bi phong lam viéc cho 1anh dao;

+ Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xi hoi,
phép luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh

- V@ Ky néang:

+ St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

+ Trinh bay duogc co ciu td chire, chirc ndng, nhiém vu cia co quan va cac
don vi truclthucf)c.

+ MO ta dugc cac quy ché cua co quan vé cong tac vin thu.

+ Trinh bay dugc cac quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan dén
cong tac van thu.

+ Danh may chir va st dung duge cac phuong tién sao in tai liéu.

+ St dung duwgc mot s6 phdn mém tin hoc vin phong va phdn mém chuyén
dung hd trg cho nghd nhu Word, excel, power point, Team view...

+ Phat hién dugc nhitng vin ban ban hanh thiéu hodc sai thé thic;

+ Van dung dugc phuong phap va ky thuat soan thao vin ban dé soan thao
mot s6 vin ban v& cong téc van thy, hanh chinh, luu trit, thu ky, 18 tan;

+ Tiép nhén, kiém tra, phén loai, boc bi, déng diu dén, ghi s0, ngay dén, déng
ky vén ban dén bang may vi tinh va bing sé, chuyén giao vin ban dén dung quy dinh;

Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuét trinh bay vin ban, déng diu vin

ban, ding ky van ban di bing mdy vi tinh va bing s, lam cac thu tuc phét hanh vin
ban di ding quy dinh;

+ Sao va ban hanh ban sao vin ban thanh thao theo diing cac budc clia quy trinh;

+ Xéc dinh chinh x4c hd so cin 14p trong co quan, don vi;

+ Lap duge hd so cong viéc, ho so nguyén tic, hd so nhan su;

+ Hudng dan dugc phuong phép 1ap hd so:

+ Lam thu tyc va giao ndp hd so vao luu trit co quan thanh thao theo diing
quy dinh;

+ Soan thao vin ban trén mdy vi tinh va quén ly van ban di, #n va 1ap hd
so trong moi trudng mang thanh thao;

+ Xac dinh chinh x4c hd so cin lap trong co quan, don vi;

+ Lam tha tuc va giao nop hd so vao luu trit co quan ding quy dinh;

+ M ta dugc thé I¢ giri, nhan cong vin, dién tin theo dia chi:
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- Bam bao chinh x4c, an toan trong cong viéc.
1.3 Vi tri viéc lam sau khi tét nghiép

Ngudi hoc sau khi t6t nghiép c6 thé 1am viéc tai cac phong thuc hanh, cac Thu
vién trudng tiéu hoc, trung hoc co s va trung hoc phd théng.

Ngudi hoc ¢6 thé hoc & céc bic hoc lién thong 1én c4c bac hoc cao hon (Cb
DH) vé chuyén nganh Thur vién - Thiét bi truong hoc.
2. Khoi lwgng kién thirc va thoi gian khoa hoc:

b

-Sé lugng m6n hoc, mé dun: 29
- Khéi luong kién thirc toan khoa hoc: 61 Tin chi
- Khéi lugng céc mon hoc chung/ dai cuong: 255 gio
- Khéi luong céc mén hoc chuyén mén: 1020 gid
- Khéi lugng 1y thuyét: 527 gid; Thuc hanh, thuc tip, thi nghiém: 689 gid;
Kiém tra: 60 gio
3. NGi dung lchu’O’ng trinh:

Thoi gian dao tao (giv)

Trong do
Thue
M3 sé yank,
MH/ Tén mon hoc tin Téflg Ly thl.rtch:ap, Kidm
MD chi | so g
thuyet | nghiém, tra
bai tap,
thao
‘] | luan
Cac mon hoc chung/ Pai
I 13 | 255 93 147 15
cuong
MH | Gido duc chinh tri 9 30 15 13 2
MH | Phap luat 1 15 9 5 2
MH | Gido duc thé chit 1 | 30 4 24 2
MH | Gido duc QP-AN 3 45 21 21 3
MH | Tin hoc 2 45 14 29 2
MH | Tiéng Anh 4 1 90 | 30 56 4
Cac mon hoc, mo dun
I S Lz 47 | 1065 | 406 1068 41
chuy?n mon
II1'1 | Cac mon hoc, moé dun co'sé | 15 255 182 58 15




Thaoi gian hoc tip (giv)

Trong dé
M3 Sé e
MH Tén moén hoc/ mé dun tin | Téng L hailh/th}rc )
/MD | chi o6 y‘ ti.i.[j/thl 3 .}‘hl/
thuyét | nghiém/bai | Kiém tra
tap/thao
ludn
| Cac mon hoc chung/ Dai 13 255 94 146 15
cwong
MH | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
MH | Phép luét 1 15 9 4 2
MH | Gido dyc thé chit 1 30 4 24 2
MH | Gido duc QP-AN 3 45 21 21 3
MH | Tin hoc 2 45 15 28 2
MH | Tiéng Anh 4 90 30 56 4
0 Cz’:c moén hoc, mé dun chuyén 50 | 1245 | 280 918 47
mon '
Il | Cdc mén hoc, mé dun co sé¢ 15 345 98 232 15
MH | Luét hanh chinh Viét Nam 3 75 14 58 3
MP | Tiéng Viét thuc hanh 2 45 14 29 2
MH | Ly luén quén ly hanh chinh NN 2 45 14 29 2
MH | Quén ly hoc dai cuwong 3 75 14 58 3
MD | Théng ké 2 45 14 29 2
MH Thaftm quyén hanh chinh nha 3 60 28 29 3
nudc
112 th"c mon hoc, mé dun chuyén 29 50 154 570 26
mon
Lap va ndp hd so luu trit co
MD f 3| 95|14 58 3
quan
MH Ve'm ban va k¥ thudt soan thao vin 3 75 14 58 3
ban
MD | Nghiép vu vin thu 3 75 14 58 3
MH | Quén Iy nha nuéc vé kinh té 2 45 14 29 2
MH Quan lyxvé Vﬁ{’l hoa, i(ﬁ h(f)‘i, gido 5 45 14 29 5
duc, y t€, an ninh quoc phong
MD | Thiét bi vin phong 2 45 14 29 2
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T chirc kho thu vién va bao

quan tai liéu (*)

MH | K¥ ning soan thao van ban (*)| - 45 14 29 2
MBD | Thyc tap t8t nghiép 3 1135 | o0 135 BC

Cdc mon hoc/ mé dun tw

3 chon(Chon i thidu 2 ey | 2 | 45 | 14 & 4

N Cong tac voi nguc‘yi d(_)c. va . o 1 o 5
dich vu thong tin thu vién

MH | K¥ ndng giao tiép 2 45 14 29 2

Tong cong 61 | 1275 | 527 689 60

4. Huéng din siv dung chwong trinh:
4.1. Cac mén hoc bit bude do B6 Lao dong — Thwong binh va Xa hdi phoi
hop véi cac Bo/nganh 6 chire xdy dung va ban hanh dé ap dung thue hién
- Mén Giédo dyc chinh trj 4p dung Théng tu s 24/2018/TT-BLDTBXH, ngay
06 thang 12 ndm 2018 cta B6 truéng B Lao dong - Thuong binh va X3 héi)
- Mén Phép luat 4p dung Thong tu sé 13/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 9
nam 2018 cﬁf\ B¢ truong B Lao dong — Thuong binh va X4 hoi
- Mon Giéo dyc thé chat 4p dung Théng tu s6 12/2018/TT-BLDTBXH ngay 26
thang 9 nidm 2018 cua B truéng BO Lao dong — Thuong binh va X4 héi
- Mén Giéo dyc Qudc phng va An ninh 4p dung Thoéng tu sé 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26 thang 9 nim 2018 cua B truong Bo Lao dong — Thuong binh
va X& hoi
- Mén Tin hoc 4p dung Théng tu sé 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 9
nam 2018 cta BJ trudng B Lao dong — Thuong binh va X3 héi
- M6n Ngoai ngit 4p dung Théng tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17 thang
01 nam 2019-I cua BJ truéng B Lao dong - Thuong binh va X3 hoi
4.2 Huéng din xdc dinh thoi gian va ngi dung cho cic hoat dong giao duc
ngoai khéa Duoc bé tri ngoadi thoi gian dao tao nham dat dwoc muc tiéu gido duc

toan dién

No6i dung | Thoi gian




- Sinh hoat tap thé tuén
3. Hoat dong thu vién Vao tt ca cac ngay 1am viéc trong tudn

Ngoai gio hoc, ngudi hoc c6 thé dén thu
vién doc sach va tham khdo tai liéu

4. Vui choi, giai tri va cc hoat dong doan | Poan thanh nién t6 chirc cic budi giao

thé luu, céc budi sinh hoat vao céc tdi tht 7,
chu nhat
5. Tham quan thyc té MBbi hoc ky 1 1an

4.3 Hwong din kiém tra sau khi két thiic mén hoc

Thc‘y} gian t& chirc kiém tra hét mon hoc, m6 dun dugc x4c dinh va c6 hudng
dan cy thé theo tirmg mén hoc, mé dun trong chwong trinh ddo tao.
4.4. Huéng din xét cong nhén tét nghiép

Cén cr vao thong tu hién hanh

< Hinh thitc xét tot nghiép:

Péi v6i sinh vién di didu kién 1am khoéa ludn t6t nghiép (dat murc diém trung
binh chung tich lity tir 3,20 tr& 1én) thi mién hoc 02 mén hoc/ md dun sau: K& toan
thué va Ké toan chi phi (*)

% Diéu kién tot nghiép:

Nguoi hoc duge cong nhén tbt nghiép khi du céc didu kién sau:

a) Tich lity dt s6 mé-dun hoic tin chi quy dinh cho chwong trinh;

b) Piém trung binh chung tich liiy ctia todn khoa hoc theo thang diém 4 dat
tur 2,00 trd 1én;

¢) Théa mén mét s6 yéu ciu vé két qua hoc tip dbi v6i nhém mén hoc, md
dun thudc nganh, nghé dao tao va cac didu kién khic do hiéu truéng quy dinh;

d) Khong trong thoi gian: bi ky luat tir mic dinh chi hoc tap c6 thoi han trd
1€n, bi truy ctru trach nhiém hinh sy;

d) C6 don glri nha trudng dé nghi duoc xét t6t nghiép trong trudong hop du
didu kién t&t nghiép sém hodc mudn so vai thoi gian thiét ké ctia khéa hoc;

¢) Truong hop ngudi hoc c6 hanh vi vi pham ky luft hogc vi pham phap luét
chwa & mirc bi truy ciru trach nhiém hinh sy, hiéu truéng phai t6 chire xét ky luat truéce

khi xét diéu kién cong nhan tdt nghiép cho ngudi hoc do.
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e) Truong hop ngusi hoc ¢6 hanh vi vi pham ky luit hodc vi pham phdp
luat chua & murc bi truy ctru trach nhiém hinh sy, hiéu truéng phai td chirc xét ky luat
trude khi xét diéu kién cong nhan tét nghiép cho ngudi hoc d6,

Trudong hop nguoi hoc bi ky luat & mic dinh chi hoc tap c6 thoi han, hét
thoi gian bi ky luat hodc bj truy ctru trach nhiém hinh su va da cé két luén cua co
quan c6 tham quyén nhung khéng thudc truong hop bi xtt ly ky luat & mic bi budc
thdi hoc thi duoc hiéu truéng t6 chirc xét céng nhan tdt nghiép.
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