附件3

基层图书馆（室）管理员岗位职责
第一条 热爱本职工作，树立服务意识，尊重读者权益，接受读者监督。
第二条 认真履行管理制度和借阅制度，注重培训学习，提高业务能力。
第三条 保证开放时间，不擅离岗位，不从事与岗位工作职责无关的事项。
第四条 定期清点图书、报刊，做到账目清晰、资产清楚、档案齐全。
第五条 认真登记图书借出、归还情况，及时催还到期图书，读者归还图书当天上架。
第六条 定期组织开展阅读活动，保障活动正常有序进行。
第七条 维护馆舍整齐、清洁、安静有序，为读者创造良好的阅读环境。
第八条 维护设施设备正常运行，确保公共财产安全，出现问题及时处理并上报。
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