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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VIÊN CHỨC )
TRUNG TÂM THƯ VIỆN

1. Tổng số nhân sự hiện có 07 người, trong đó:
· CBQL: 
01Trưởng
· Viên chức: 
05
· Người lao động: 
01
2. Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 07 người
· CBQL: 
01 Trưởng
· Viên chức: 
05
· Người lao động: 
01
	TT
	Tên vị trí việc làm
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của CDNN tối thiểu
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1. 2
	Trưởng Trung tâm Thư viện
	Giảng viên
	III
	01
	Thạc sĩ  - 
	-Tham mưu xây dựng thư viện; lập kế hoạch dài hạn, ngắn hạn về công tác thông tin, tư liệu phục vụ học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của giảng viên, sinh viên,
- Quản lý nhân viên,
- Quản lý tài sản của đơn vị,
- Quản lý công việc: Triển khai và điều hành công việc của Trung tâm theo đúng chức năng nhiệm vụ.
	Năng lực:

Trình độ: Đại học trở lên; Chuyên môn: phù hợp với lĩnh vực quản lý; Chứng chỉ Quản lý Giáo dục nghề nghiệp, Chứng chỉ Anh văn A2; Tin học căn bản; Trung cấp lý luận chính trị - Hành chính trở lên; Kinh nghiệm công tác: ít nhất 03 năm làm công tác quản lý; Kiến thức liên quan: Pháp luật của ngành, pháp luật dân sự, lao động; Hiểu biết về các chế độ chính sách đối với học sinh sinh viên. Am hiểu về tâm lý học sinh sinh viên.
Kỹ năng:

Kỹ năng soạn thảo văn bản; phán đoán; phân tích; tổng hợp; đánh giá, giải quyết các vấn đề phát sinh; giao tiếp; phối hợp; điều hành và phối hợp các hoạt động trong đơn vị,  . . .
Yêu cầu khác:

Sức khỏe tốt; phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có uy tín.

	2. 
	Thư viện viên
	Chuyên viên
	IV
	05
	Đại học
	- Quản lý báo - tạp chí; Quản lý kho sách,

- Quản lý, kiểm tra, kiểm soát việc mượn, trả sách, tài liệu của bạn đọc;  Xử lý kỹ thuật, sắp xếp, phân loại nguồn tài liệu, 
- Công tác lưu hành tài liệu; Gia cố tài liệu hư hỏng,

- Đảm bảo trật tự và an ninh, vệ sinh trong  Thư viện: Giám sát HS - SV ra vào Thư viện, phục vụ sinh viên tại phòng đọc, phòng nghỉ ngơi,

- Bổ sung tủ sách pháp luật hàng quý; Trình chiếu, tuyên truyền các thông tin về nhà trường, sự kiện của đất nước trên tivi trước cửa Thư viện,

- Chụp – xử lý ảnh thẻ sinh viên.
	Năng lực:

Trình độ: Trung cấp trở lên. 

Chuyên môn đào tạo: Thông tin thư viện.

Có chứng chỉ Anh văn A2; Tin học căn bản
Kỹ năng:

Kỹ năng soạn thảo văn bản; phán đoán; phân tích; đánh giá, giải quyết các vấn đề phát sinh; giao tiếp và phối hợp các hoạt động trong đơn vị  
Các yêu cầu khác

Có khả năng hỗ trợ, giúp đỡ giáo viên, học sinh tham gia các hoạt động của thư viện.

Nắm bắt được đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về kinh tế, khoa học và văn hóa xã hội, cũng như các văn bản chỉ đạo về công tác thư viện.

Sức khỏe tốt; phẩm chất chính trị, đạo đức tốt tín.
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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (NGƯỜI LAO ĐỘNG)
TRUNG TÂM THƯ VIỆN

	TT
	Chức danh công việc đảm nhiệm
	Mã số chức danh công việc
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1. 
	Nhân viên trình độ Trung cấp 
	D.02
	01
	(Trung cấp) – Quản trị kinh doanh thương mại và dịch vụ
	Phụ trách công việc: 

- Phục vụ bạn đọc,
- Quản lý báo - tạp chí,
- Tìm hiểu nhu cầu bạn đọc, tư vấn bạn đọc sử dụng tài liệu, giới thiệu tài liệu đến bạn đọc,
- Đảm bảo trật tự và an ninh, vệ sinh trong  Thư viện: Giám sát HS - SV ra vào Thư viện.

	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, có chuyên môn tốt, có sức khỏe tốt.
- Khả năng sử dụng tin học văn phòng, kỹ năng làm việc nhóm.
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