
江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 主任

岗位类别 其他专技 岗位等级 其他专技七级及以上

职责任务

1.在馆长的领导下，全面负责图书流通阅览部的工作，做好
部门规划、制度修订、协助馆领导检查各项政策、规定的开展执
行情况，定期向馆长汇报本部门工作情况。

2.依据全馆工作计划、决定，制订本部年、月工作计划，并
负责组织落实，进行年度工作总结。

3.负责组织、检查、督促本部各岗位开展日常工作，组织部
内政治、业务学习，并进行考核

4.负责组织提供馆际互借、文献传递、代查代检等服务；组
织开展文献信息检索指导服务。

5.负责开展阅读推广与学术交流等活动。负责开展读书、文
化传播与交流、情报检索等活动。策划、组织年度读书节、捐书
节活动；组织开展年度主题书展、资源利用、海事文化宣传等阅
读推广活动；组织开展读书、朗诵、信息检索比赛以及省图工委
下达的各类比赛等活动；组织开展书画展、科技情报及文化讲座
等活动。

6.负责做好学期、年度入库图书及流通情况的统计；负责统
筹组织图书馆电子馆刊的相关工作。

7.负责对服务生的管理，协调好馆内相关部门的关系；负责
指导院级社团组织读者协会开展工作

8.负责组织开展读者调研活动，定期召开读者座谈会等各类
调研活动，搜集读者对意见与建议，撰写分析报告，不断提高读
者服务质量。

9.负责组织开展新生入馆教育。
10.遵守学校的各项规章制度，做好本部的防火、防盗等安

全工作；
11.配合馆内其他部室统一做好全馆各项业务工作，完成上

级领导交办的其他工作。

工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务，

做到本科室工作全年无投诉。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事，无安全事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协

作。
6.促进本科室工作科学化、精细化管理。



7.完成学校规定教科研工作量要求。
8.每年完成学校读书节系列活动。阅读及讲座推广活动每月

1 次。每年完成新生入馆教育活动一次。
9.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件。

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3..熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文

字表达能力、熟练操作图书业务管理系统及网络系统；



江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 借还流通馆员（一）

岗位类别 其他专技 岗位等级 其他专技（八级--十级）

职责任务

1.自觉遵守国家法令法规和学院各项规章制度。
2.承担周一至周日 8：15—21:00 图书借还工作，工作期间

不得随意离岗、脱岗。掌握信息化系统流通子系统中读者借还模
块的操作程序，独立处理借还图书过程中的问题。熟悉图书流通
工作流程，集中精力，杜绝“漏借”“漏还”现象。

3.坚守岗位，遵守工作纪律；树立“读者至上”的服务意识，
热情、周到地为广大读者提供服务。

4.负责将每日借还书处的图书调拨至书库馆员处整理。负责
缺标图书的补标和注册处理。做好隔日班的交接班工作。

5.负责借、还书处助工学生的管理，并做好考核工作。
6.认真做好借还处的环境卫生和防火、防盗等安全工作。
7.负责缺标、破损书籍的修缮工作。
8.负责指导读者使用自助借还机，及时为读者办理离校手

续。
9.负责预约式开放服务，参与新生入学教育。
10.认真完成领导交给的其它各项任务。

工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事，无安全事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协

作。
6.耐心解答读者咨询，提供优质服务，全年无投诉。
7.完成学校规定教科研工作量要求。
8.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件；

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3.熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文

字表达能力，熟练操作图书业务管理系统。



江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 借还流通馆员（二）

岗位类别 管理 岗位等级 管理岗（八级--十级）

职责任务

1.自觉遵守国家法令法规和学院各项规章制度。
2.承担周一至周日 8：15—21:00 图书借还工作，工作期间

不得随意离岗、脱岗。掌握信息化系统流通子系统中读者借还模
块的操作程序，独立处理借还图书过程中的问题。熟悉图书流通
工作流程，集中精力，杜绝“漏借”“漏还”现象。

3.坚守岗位，遵守工作纪律；树立“读者至上”的服务意识，
热情、周到地为广大读者提供服务。

4.负责将每日借还书处的图书调拨至书库馆员处整理。负责
缺标图书的补标和注册处理。做好隔日班的交接班工作。

5.负责借、还书处助工学生的管理，并做好考核工作。
6.认真做好借还处的环境卫生和防火、防盗等安全工作。
7.负责缺标、破损书籍的修缮工作。
8.负责指导读者使用自助借还机，及时为读者办理离校手

续。
9.负责预约式开放服务，参与新生入学教育。
10.认真完成领导交给的其它各项任务。

工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事，无安全事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协

作。
6.耐心解答读者咨询，提供优质服务，全年无投诉。
7.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件；

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3.熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文

字表达能力，熟练操作图书业务管理系统。



江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 借还流通馆员（三）

岗位类别 工勤技能 岗位等级 技师二级及以上

职责任务

1.自觉遵守国家法令法规和学院各项规章制度。
2.协助本科室做好图书借还和流通管理工作，工作期间不得随

意离岗、脱岗。掌握信息化系统流通子系统中读者借还模块的操
作程序，独立处理借还图书过程中的问题。熟悉图书流通工作流
程，集中精力，杜绝“漏借”“漏还”现象。

3.坚守岗位，遵守工作纪律；树立“读者至上”的服务意识，
热情、周到地为广大读者提供服务。

4.负责协助书库管理，负责缺标图书的补标和注册、破损书籍
的修缮等工作。

5.负责助工学生的管理，并做好考核工作。
6 负责指导读者使用自助借还机，及时为读者办理离校手续。
7.参与全馆防火、防盗等安全巡查工作。
8.参与新生入学教育。.
9.认真完成领导交给的其它各项任务。

工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事，无安全事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协作。
6.耐心解答读者咨询，提供优质服务，全年无投诉。
7.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任
职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订版）
岗位聘任条件。

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3.熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文字

表达能力，熟练操作图书业务管理系统。



江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 书库馆员

岗位类别 其他专技 岗位等级 其他专技（八级--十级）

职责任务

1. 严格遵守服务时间，按时开馆，保证开放时间，工作期
间不得随意离岗、脱岗，不得随意闭馆

2. 负责做好流通书库所藏图书的日常管理工作，指导读者
寻找架位。积极主动解答读者咨询。

3.负责做好密集库、下架书库、新书阅览室、工具书等非流
通书库的日常管理。

4.负责库室所藏图书的上架、排架、倒架、整架、调拨、出
入库工作。每日还回图书及典藏新书做到排架准确、上架及时、
图书排列整齐有序，摆放正确。

5.负责库室所藏图书的修补、踢旧工作，对无记录或记录错
误的图书要及时交到采编人员，重新进行加工处理。负责办理遗
失手续和遗失赔偿工作。按季度统计相关修补、踢旧和赔款数据，
并与资源建设部做好销帐核验，所有手续经典藏子系统处理。

6.负责库室助工学生的管理，并做好考核工作。
7.负责本库室的文献典藏工作，协助全馆图书调配。
8.自觉遵守学校各项规章制度，认真做好库室环境卫生和消

防、防盗等安全工作，确保库室内无安全事故。
9.负责对本库室读者文明行为的教育与管理，保持书库内卫

生、整洁、有序。参与新生入学教育。
10.认真学习质量体系文件，严格按照质量体系文件要求开

展工作。
11.完成上级领导交办的其它工作。



工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协

作。
6.耐心解答读者咨询，提供优质服务，全年无投诉。
7.每年参与新书推荐活动不少于 2 次。
8.每天巡视和整理书架，保持书架、书刊清洁卫生，架上图

书陈列整齐，架标规范无缺，图书错架率不超过 5%。
9 完成学校规定教科研工作量要求。
10.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件。

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3..熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文

字表达能力，熟练操作图书业务管理系统。



江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 读者服务馆员（一）

岗位类别 其他专技 岗位等级 其他专技（八级--十级）

职责任务

1.负责开展读者培训工作，开展参考咨询服务工作。
2.负责全校读者借书卡的开通、维护和注销工作。
3.为读者提供代查代检服务，辅导读者利用本馆资源。
4.负责全校读者的文献传递与馆际互借的服务工作。
5.负责图书馆公众号内容及其运营。
6.负责为读者提供科研项目的定题信息服务或专题信息服

务。
7.担任图书馆电子馆刊编辑，定期推出电子刊物，以新媒体

形式，丰富师生读者阅读形式。
8.承担“海事文化讲师团”工作，以微信直播、进驻二级学

院及校外相关单位现场开设讲座形式，宣传航海、海事特色文化，
做好文化传承与推广活动。

9.以电子屏幕、校报、图书馆网站、学校网站公告等多种形
式，定期开展图书推荐（新书、专业书、分门别类的书目）。

10.负责组织通过调查问卷、座谈、访谈等形式，开展师生
读者调研和座谈会。

11.负责参与国家、省内文献保障体系建设，实行资源共知、
共建、共享。

12. 配合做好全馆文化策划与宣传工作，参与新生入学教
育。

13. 负责对所带助工学生的工作指导、思想教育以及工作量
考核。

14.完成上级领导交办的其它工作。



工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协

作。
6.耐心解答读者咨询，提供优质服务，全年无投诉。
7.每年各类读者调研活动不少于 2 次；
8.完成学校规定教科研工作量要求。
9.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件。

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3.熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文

字表达能力，熟练操作计算机办公自动化及网络系统。



江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 流通与读者服务部 岗位名称 读者服务馆员（二）

岗位类别 其他专技 岗位等级 其他专技（八级--十级）

职责任务

1.负责开展读者培训工作，开展参考咨询服务工作。
2.负责全校读者借书卡的开通、维护和注销工作。
3.为读者提供代查代检服务，辅导读者利用二楼信息化资

源。
4.负责全校读者的文献传递与馆际互借的服务工作。
5.负责图书馆公众号内容及其运营。
6.负责为读者提供科研项目的定题信息服务或专题信息服

务。
7.担任图书馆电子馆刊编辑，定期推出电子刊物，以新媒体

形式，丰富师生读者阅读形式。
8.承担“海事文化讲师团”工作，以微信直播、进驻二级学

院及校外相关单位现场开设讲座形式，宣传航海、海事特色文化，
做好文化传承与推广活动。

9.以电子屏幕、校报、图书馆网站、学校网站公告等多种形
式，定期开展图书推荐（新书、专业书、分门别类的书目）。

10.配合做好全馆文化策划与宣传工作，参与新生入学教育。
11.负责咖啡厅、自习室等区域的读者文明行为教育与管理。
12.完成上级领导交办的其它工作。

工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事故。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协

作。
6.耐心解答读者咨询，提供优质服务，全年无投诉。
7.每年各类读者调研活动不少于 2 次。
8.完成学校规定教科研工作量要求。
9.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件。

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3.熟悉图书情报学，具有一定的管理工作经验，具备良好文

字表达能力，熟练操作计算机办公自动化及网络系统。




