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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổ chức thực hiện các công tác thư viện của nhà trường.
· Tham mưu 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 cán bộ, giảng viên, nhân viên và học sinh sinh viên.
· Tổ chức cho cán bộ, giảng viên, nhân viên và học sinh sinh viên của trường khai thác, sử dụng thuận lợi và có hiệu quả nguồn tài nguyên thông tin do Thư viện quản lý.
· Có trách nhiệm phối hợp, hợp tác nghiệp vụ với các liên hiệp thư viện, những thư viện các trường đại học, cao đẳng khác hoặc các thư viện cùng chuyên ngành trên cả nước để trao đổi tài liệu, kinh nghiệm chuyên môn nghiệp vụ trong phạm vi quy định của Nhà nước.
· Tổ chức thu nhận và lưu trữ những ấn phẩm do trường xuất bản, cũng như các khóa luận tốt nghiệp, luận văn Thạc sĩ, luận án Tiến sĩ và các báo cáo đề tài nghiên cứu khoa học,… của cán bộ, giảng viên, nhân viên và học sinh sinh viên trường.
· Quản lý, xây dựng, lưu trữ, bảo quản tư liệu (tranh, ảnh, tài liệu, phim, băng đĩa hình, huân, huy chương, vật kỷ niệm, lưu niệm,…) tại phòng Truyền thống. Có trách nhiệm giới thiệu các tư liệu lưu trữ truyền thống với cán bộ, sinh viên trong trường, khách tham quan và với xã hội.
· Tổ chức việc kiểm tra định kỳ các loại kho tài liệu theo quy định hàng năm.
· Hỗ trợ quá trình S5.
Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Đại học Công nghệ thông tin; Thạc sỹ - Quản lý giáo dục
· Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỷ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng làm việc độc lập.
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