
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
 



BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

TRUNG TÂM TRUYỀN THÔNG - THƯ VIỆN

Tổng số nhân sự hiện có 08 người, trong đó:
· CBQL: 
02 người
· Viên chức: 
04 người
· Hợp đồng trường: 
02 người
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 08 người
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Trưởng Trung tâm 


	Có năng lực quản lý:
-  Nhân sự

-  Cơ sở vật chất
- Có khả năng lập kế hoạch hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Truyền thông – Thư viện đã được Nhà trường phân công
	Kỹ sư CNTT


	- Hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước.
- Có năng lực quản lý, khả năng sử dụng tiếng anh, tin học thành thạo
- Có chuyên môn nghiệp vụ về công tác thư viện, CNTT.
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	01

	2. 2
	Phó Trưởng Trung tâm
	Giúp trưởng đơn vị triển khai công việc của đơn vị:

- Quản lý cổng thông tin điện tử của Trường
- Cập nhật và chịu trách nhiệm về nội dung các thông tin trên trang web của Trường trong phạm vi phân cấp, bảo đảm bảo mật thông tin và an ninh mạng của nhà trường theo đúng quy định
- Thường xuyên theo dõi nội dung tuyên truyền (có liên quan đến nhà trường) trên tất cả website của các đơn vị thuộc Trường và đề xuất giải pháp xử lý khi cần thiết;
-  Chịu trách nhiệm trước trưởng đơn vị về những nhiệm vụ được phân  công
	Kỹ sư CNTT
	- Hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước.

- Có khả năng sử dụng tiếng anh, tin học thành thạo
- Có chuyên môn nghiệp vụ về công tác thư viện, CNTT.
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	3. 
	Nhân viên 
Thư viện
	-Giúp trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện, báo cáo số liệu hàng năm.  
- Quản lý kho sách, quản lý phòng đọc, phòng máy vi tính
- Biên mục phân loại tài liệu theo chuẩn DDC 23

· - Công việc lưu hành tài liệu (Mượn – trả), báo cáo số liệu lưu hành hàng tháng.

- Cập nhận bổ sung tủ sách pháp luật theo từng quý 
Làm việc theo ca
	Cử nhân Thông tin- Thư viện học
	- Hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước.

- Có khả năng sử dụng tiếng anh, tin học thành thạo
- Có chuyên môn nghiệp vụ về công tác thư viện.
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	4. 
	Nhân viên truyền thông
	Giúp trưởng đơn vị triển khai công việc:

- Cập nhật thông tin lên trang web trường.
- Chịu trách nhiệm về nội dung các thông tin trên trang web của Trường trong phạm vi phân cấp, bảo đảm bảo mật thông tin và an ninh mạng của nhà trường theo đúng quy định;

·  Bảo trì sửa chữa máy vi tính trong thư viện.

- Chụp ảnh sự kiện của trường, chụp ảnh thẻ HSSV

- Chỉnh sửa và Import ảnh thẻ HSSV lên phần mềm của trường
- Làm việc theo ca
	Kỹ sư CNTT
	- Hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước.

- Có khả năng sử dụng tiếng anh, tin học thành thạo
- Có chuyên môn nghiệp vụ về CNTT, am hiểu về Website và an ninh mạng. 

- Có kỹ năng giao tiếp tốt, xử lý công việc chính xác, linh hoạt, nhanh nhẹn
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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 9 tháng 10 năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Đỗ Tuấn Việt
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