图书馆部室主任岗位职责
办公室（阅读推广部）主任
1、 主持办公室日常管理工作；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 负责全馆阅读推广活动的组织工作；新生入馆培训教育组织工作；协助馆长做好图书馆面向社区开放和面向社会开展文献信息服务有关业务工作
3、 收集各部门的反馈信息，为馆领导提供决策依据。协助馆领导做好综治安全、精神文明工作和年度考核工作等；

4、 协调馆内各部门之间的业务联系，处理本馆与校内相关职能部门的公务联系，做好宣传和接待工作； 

5、 负责各类会议与公文、公章管理，做好档案归档工作；完成校内外各部门有关图书馆事实数据的报送和填报工作；完成学校年鉴的图书馆部分和“学生手册”中图书馆部分起草工作；

6、 负责勤工助学学生、自愿者、临时工的征集、聘用、管理和考核。管理志愿者活动、文化社团活动等；
7、 参与组织协调图书馆图书、期刊的招标工作；
8、 负责进驻单位如餐饮、物管的协调与管理；
9、完成馆领导安排的其他工作。

资源建设部主任
1、 主持资源建设部日常管理工作；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 根据文献购置经费统筹制定每年的文献资源购置计划并组织实施；
3、 和有关业务人员一道，完成各类文献资源的招标工作；
4、 组织资源建设部完成纸质图书分编加工典藏移交任务；组织赔偿图书的加工工作；
5、 对馆藏文献的学科分布及文献利用情况进行统计分析，征求读者意见，完善文献资源体系；
6、 组织各岗位人员完成院系相关文献资源统计工作；
7、 及时填报“图书馆事实数据库”相关数据；
8、 负责本部门的安全工作；
9、 完成馆领导交办的其他工作。

学科服务部主任
1、 主持学科服务部日常管理工作；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 组织开展学科文献信息服务、课题文献检索、科技查新等服务，不断拓宽校内外科技信息服务范围；
3、 开展决策参考信息编研、学科动态分析研究，深度融入学校一流学科建设和人才队伍建设评价工作；

4、 协调文献检索课教学工作；
5、 组织员工参与日常面向读者的培训工作；
6、 及时填报“图书馆事实数据库”相关数据；
7、 负责本部门的安全工作；
8、 完成馆领导交办的其他工作。
信息咨询部主任
1、 主持信息咨询部日常管理工作；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 负责组织日常面向读者的培训工作，提升读者利用图书馆的信息检索能力；
3、 组织开展基于虚拟和现实的实时读者咨询服务，负责我馆电子文献资源的使用意见反馈；
4、 组织开展代查代找、馆际互借、文献传递、收录及引用检索等服务；
5、 及时填报“图书馆事实数据库”相关数据；
6、 负责本部门的安全工作；
7、 完成馆领导交办的其他工作。
技术部主任
1、 主持技术部日常管理工作；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 管理与维护馆内各类现代化设施设备，诊断并处理故障，提出技术升级和设备更新计划；
3、 管理与维护自动化集成系统和数据库，保持系统和数据的安全运行，进行合理的控制和组织开展二次开发工作；做好两个校区书目数据和读者信息数据的传递工作；负责系统数据库文件及日志进行动态备份以及IP地址管理、内部网运行日志管理； 
4、 组织开展图书馆官方网站维护更新；解决馆内网络运行中出现的各种故障，保证自动化管理的畅通和安全，防止对系统的非法侵入;
5、 指导相关工作人员熟悉图书馆网络系统的使用和基本维护；
6、 组织员工参与硕博士论文电子版的提交管理、审校和标引工作；
7、 填报“图书馆事实数据库”的相关数据；
8、 负责本部门的安全工作；
9、 完成馆领导交办的其他工作。
阅览一部主任

1、 负责阅览一部（总馆）书刊阅览区管理工作；负责阅览区调整规划。日常顶班、周末及夜班巡视等应有20%工作量；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 定期开展我校读者阅读行为阅读习惯调研，为图书馆开展有针对性读者服务提供依据。掌握读者的文献需求信息，及时向资源建设部负责人反馈；

3、 组织到馆新刊的签收分发和过刊的保管典藏工作以及外文过刊的送装分编处理工作；组织新书接收、上架工作；

4、 统计分析期刊馆藏的到馆情况、利用情况，缺刊情况及时通报订刊人员补漏；

5、 参与硕博士论文（纸质文本）的提交管理、审校和标引工作；

6、 处理总馆书刊阅览区、研修室范围内的读者违规处理；负责20元以内的超期豁免签字；

7、 协助馆领导负责总馆安全工作；

8、 全馆设备和家具的帐目管理；总馆与分馆间的纸质文献运输；

9、 完成领导交办的其他工作。
阅览二部主任

1、 负责阅览二部日常管理工作。负责阅览区调整规划。日常顶班、周末及夜班巡视等应有20%工作量；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 定期开展我校读者阅读行为阅读习惯调研，为图书馆开展有针对性读者服务提供依据。掌握读者的文献需求信息，及时向资源建设部负责人反馈；

3、 参与到馆新刊的签收；组织新书接收、上架工作；

4、 参与硕博士论文（纸质文本）的提交管理、审校和标引工作；负责学位论文纸本馆藏组织和日常管理工作；
5、 负责分馆内读者违规处理； 

6、 协助馆领导负责分馆安全工作；
7、 完成领导交办的其他工作。

流通部主任

1、 负责流通部日常管理工作。统筹借还书处及总馆二楼大厅管理。日常顶班、周末及夜班巡视等应有20%工作量；按照要求主持部室职工的政治理论和业务学习；
2、 组织日常咨询工作及出入口管理。组织对大厅检索用终端和其它设施进行管理；负责自助借还书仪的日常管理。组织离校手续办理工作；

3、 定期处理超期图书的催还数据并发送到读者所在单位。按照《西南石油大学图书馆读者借书超期豁免办法》规定，对超期行为进行分类处理；负责赔书收费管理；

4、 负责图书的异地预约与传递，每周星期一处理一次图书预约事务；掌握读者的文献需求信息，及时向资源建设部负责人反馈；
5、 协助硕博士论文（纸质文本）的提交管理、审校和标引工作；

6、 参与到馆新刊的签收分发；

7、 负责本部门所在区域的安全工作；

8、 完成馆领导交办的其他工作。

