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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由佛山市文化广电旅游体育局提出并归口。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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培训岗位工作规范

1 范围

本文件规定了培训岗位的资质要求、职责、工作事项清单和考核评价的要求。

本文件适用于联合图书馆体系中心馆培训岗位，其他成员馆可参照执行。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 岗位资质

4.1 教育

应具有本科及以上学历。

4.2 岗位能力

应符合以下要求：

a) 具有较全面的专业素养和丰富的工作实践经验；

b) 具有较强的业务策划、组织和执行能力，具有良好的沟通协调能力；

c) 做事客观、严谨负责、踏实、敬业，工作细致认真、谨慎细心、责任心强。

5 岗位职责

岗位职责应包括：

a) 培训需求分析；

b) 培训课程设计；

c) 培训课程实施；

d) 培训效果评估；

e) 培训资源管理。

6 岗位工作事项清单

岗位工作事项清单见表 1。
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表 1 岗位工作事项清单

工作事项 执行标准或要求

培训需求分析
对馆员继续教育需求进行调研，收集反馈意见，形成培训目标和内容，

制定年度培训计划。

培训课程设计 根据培训计划制定培训课程，含教学形式、方法，拟选主讲人等。

培训课程实施

组织开展学术讲座、图书馆业务培训班等，做好培训前的准备工作，邀

请培训主讲人；安排培训时间，通知、组织参训人员；做好培训课程教

学试讲和设备调试；做好培训期间的主持、班务、考评等工作，并为学

员提供继续教育学时证明。

培训效果评估
与主讲人、参训人员进行沟通和交流，收集、分析反馈意见和建议，总

结培训经验，调整培训课程和方法，提升培训效果。

培训资源管理

管理培训资源，包括培训预算、场地、设备和人力资源，建立和维护培

训课程和资料的数据库；定期更新和调整培训计划和资源；搜集、发布

馆外培训信息并组织馆员参加；收集、整理、统计员工学习、交流、培

训信息，形成年度培训情况统计表。

7 考核评价

按照员工绩效协议开展考核评价。


	前言
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	4　岗位资质
	4.1　教育
	4.2　岗位能力

	5　岗位职责
	6　岗位工作事项清单
	7　考核评价

