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	一、基本信息

	科室
	学院办公室
	岗位类别
	工勤
	岗位名称
	保管员

	二、工作描述（目标）

	负责学院图书资料的保管，担任学院计生兼干

	三、岗位职责及任务

	职责类别
	工作任务
	工作规范和考核标准

	1.图书资料的保管与采购
	1.1图书资料的保管
	按照相关制度，做好图书资料的保管工作，采取措施，做好 “八防”工作；按照图书资料的整理及保管制度，分类管理，科学编目，及时上架

	
	1.2书库清理工作
	每周进行一次书库清理工作，保持文献在架上排列有序，按索取号排列，防止错位率发生。

	
	1.3图书查阅、借还以及破损图书修复等工作
	做好图书查阅、借还以及破损图书修复等工作。

	
	1.4图书资料采购
	按照学院学科建设的要求，制订年度采购计划，认真执行学校图书资料采购规定，严格审批手续

	2.期刊资料的保管
	2.1报刊征订工作
	根据学院学科建设的实际需要，做好每年的报刊征订工作。

	
	2.2现刊整理
	做好每周2次现刊整理，每天一次报纸签收、盖章、给号、分配、催缺、验收，并及时上架。

	3. 信件、包裹单登记保管
	3.1信件、包裹单登记保管工作
	及时到校收发室领取相关信函、资料，做好信件、包裹单登记保管工作,及时通知老师和学生领取

	4.计生工作
	4.1计生工作
	按照学校计生工作安排，协助学院领导完成计生工作目标，做好计生日常工作

	5.其他工作
	5.1完成领导交办的其他工作
	

	
	
	

	
	
	

	四、工作关系

	工作关系
	直接上级
	主管院领导、学院办公室主任

	
	直接下级
	

	
	校内工作联系
	图书馆、计生办、

	
	校外工作联系
	图书、期刊供货商

	五、工作条件

	工作条件
	工作地点
	学院办公室

	
	工作时间
	■8小时坐班制 □不定时工作制 □综合工时工作制

	
	使用设备
	电脑、打印机、复印机

	六、任职资格

	任职资格
	学历
	大学及以上
	专业
	无限制

	
	技术职称/职业资格
	　

	
	工作经验
	具有一定的管理工作经验

	
	能力要求
	沟通表达能力、组织协作能力、数据处理能力

	
	其他要求
	熟悉相关法律知识


