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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。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部。

本标准主要起草人：李抒。
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学校图书馆是教学、科研工作提供服务的基础，有计划、有目的的收集国内外的文献资源，加强重

点学科的藏书建设，建设有特色的馆藏体系。为学校师生提供教学、科研所需的资料，完善图书馆管理

岗位规范，确保图书馆的各项工作顺利开展。
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1

本文件规定了图书馆管理的任职条件，馆员分工、岗位职责、工作内容、检查与考核评价的规范化

要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院图书馆管理工作。

2 ᴌ

本文件没有规范性引用文件。

3 ӎ

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

ӫ

图书馆员保证图书馆日常工作正常开展，根据学校的各系部的专业设置所需，收集图书和电子文献

资源，充实馆藏，以满足教学、科研人员的需要。

4 ᴑ ᴌ

4.1

热爱党和国家，热爱图书馆事业，坚持原则，有较强的责任心，爱岗敬业。

4.2

具有本科及以上学历（情报学、信息管理学、图书馆学、档案学专业），并具有馆员及以上专业技

术职称。

4.3 ᵲ

熟悉图书馆业务和图书馆的各项管理制度，有丰富的工作经验，有三年以上的图书馆工作经历。

5 ⅎ

以学校教职工和学生为基本单位，综合考虑图书馆员各自的岗位，对图书馆员进行分工，做到各司

其职，分工协作。

6 ᵣ

6.1 ᵲ
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开展读者服务工作，树立“以人为本，读者第一”服务理念，不断提高为读者服务的水平。图书馆

实行开架借阅，整理图书是常态化工作，保持图书排架有序、整齐，保证正常开放，每周开馆时间达

60小时以上。

6.2 ש

熟练运用图书馆自动化管理系统，开展藏、借、阅、检一体化管理模式，最大限度地满足学校师生

的借阅需求。

6.3 ӫ

根据需求提交图书采购计划，协助后勤保障部完成图书的采购，根据书商提供的书单进行筛选图书，

图书到校后对其图书进行验收。

6.4 ⅜

期刊和报纸的征订工作，满足师生了解时事新闻、适合学生阅读和教师撰写论文所需。

6.5 ꜙ

熟悉本馆的馆藏文献资源，解答读者需求，开展咨询服务工作并推荐图书。

6.6 ᵲ

针对勤工俭学的同学进行不定期的培训，从日常管理到图书馆自动化管理系统的使用，使他们适应

图书管理员的工作。

6.7 ᴌɻ ⸗

为全校师生办理读者证，负责读者证的挂失。师生离校时办理手续、注销读者证。

6.8 负责图书馆服务指南、图书资料采购规范的实施、提供修订工作。

7 ᵲῪ

7.1 根据学校的发展规划和年度工作计划，制定图书馆的工作计划、各种方案、规章制度等。

7.2 建立图书文献保障体系，做好书目数据库的管理和维护工作，妥善保存馆藏资源。

7.3 负责图书馆的日常管理工作，遵守岗位职责和各项规章制度。

7.4 为学校教学科研提供服务，按照有关规定完成图书文献资源的采集。

7.5 强化规范图书馆管理，使图书馆的各项管理工作落到实处。

7.6 熟悉掌握图书馆业务，帮助全校师生借阅图书和查找资料。

7.7 完善藏书建设，藏书是图书馆开展各项业务工作的基础，为教学和科研提供文献信息服务保障。

7.8 协助综合管理部完成数据平台和高基报表的填报工作。

7.9 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

8 ғ ᴍ

8.1 接受教学科研部的工作检查、考核、评价。

8.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

8.3 接收上级主管部门的工作检查、考核、评价。


