
最新图书管理人员工作职责(汇总8篇)

图书管理人员工作职责篇一

1、值守流通台，为读者办理图书的借还、赔付等工作。

3、负责图书馆学习环境、学习秩序的维护和管理。

4、严格按照文献复印制度为学院各部门及读者提供文印服务。

5、负责图书馆馆藏实体资源和网络虚拟资源在内的文献信息
资源的建设。

6、负责对到馆图书进行清点、验收并签字。

7、负责组织图书编目工作。

8、负责捐赠文献的接收、编目及账务保存。

9、兼信息教学岗工作，如信息检索教学、新生入学讲座。

10、完成领导交办的其他临时性工作。

图书管理人员工作职责篇二

一、图书管理员应严格执行图书管理的规章制度。

二、图书管理员要树立为职工服务的思想、钻研业务，掌握
图书管理业务的基本技能，制定和执行书屋的管理工作。

三、具有完善的出版物进出登记台账，做好读者的图书出借
和阅读工作，不断改进工作方法，简化借阅手续，提高图书
流通率。



四、有计划、有原则地选购图书，订阅期刊，及时添购新书
籍，书柜，保证图书经费的合理使用。

五、按照图书编目的要求，对藏书分类编目，新买的书刊及
时分编上架，投入流通，不无故积压。

六、经常宣传新书内容，开展读书活动，做好书刊鉴别工作，
严禁内容不健康的书刊出借和阅览。

七、爱护图书财产，定期查库账物要清，经常保持图书馆、
阅鉴室和资料整洁通风，做好防虫、防潮、防灾、防盗等安
全保护工作。

八、定期做好报纸、杂志的装订和保管工作，及时修补损坏
的书籍杂志。

九、对读者做好爱护图书和遵守阅览室制度的宣传教育工作，
并建立培养一支读者管理图书的服务队伍。

十、认真做好防盗、防火、防潮、防虫工作，搞好书库、借
书室、阅览室的清洁卫生工作。

图书管理人员工作职责篇三

1、值守流通台，为读者办理图书的借还、赔付等工作。

2、引导和辅导读者使用“公共检索”系统和图书馆“电子资
源”。

3、负责图书馆学习环境、学习秩序的维护和管理。

4、严格按照文献复印制度为学院各部门及读者提供文印服务。

5、负责图书馆馆藏实体资源和网络虚拟资源在内的文献信息



资源的建设。

6、负责对到馆图书进行清点、验收并签字。

7、负责组织图书编目工作。

8、负责捐赠文献的接收、编目及账务保存。

9、兼信息教学岗工作，如信息检索教学、新生入学讲座。

10、完成领导交办的其他临时性工作。

图书管理人员工作职责篇四

2. 负责实施及监控商品的流转;

3. 负责店面空间氛围的营造及管理，维护卖场设施设备;

4. 构思图书陈列主题;

5. 完成店面其他日常工作;

6. 为顾客提供舒适优质的服务，适时解答疑问并作适当产品
推荐;

7、严格遵守收银流程及操作规范，高效准确收银;

8、负责当班收银票据及现金管理;负责客户结账时的销售推
荐。

图书管理人员工作职责篇五

2、书籍上架，整理分选，新书撕贴标签;

3、管理仓库的书籍并作好取书缺书记录;



4、负责资料整理，下发各类通知;

5、为学生指引图书位置，引导学生找到所需的书籍;

6、负责每日打扫阅览室桌面，书架，保持室内整洁。

图书管理人员工作职责篇六

2、策划及执行各项阅读活动(如绘本课、读书会、书展等)，
做好阅读推广工作;

4、图书馆相关数据的统计和分析，保证图书馆的入馆率;

5、认真督促读者遵守借还和阅览规则，并自觉遵守馆内有关
制度;

6、认真学习图书馆知识和业务操作技能，完成校务办下达的
工作任务;

7、参与图书馆的选书工作，配合部门做好安全工作;

8、完成学校安排的其他任务。

图书管理人员工作职责篇七

负责图书馆阅读和研讨空间的服务工作

负责图书馆的文献传递与日常咨询服务

承担图书借阅信息统计与分析工作

承担图书的主题书展、经典著作导读、新书导读等阅读推广
活动的组织工作



参与新生入馆教育、信息素养教育等用户培训

负责纸质图书、报刊、数字文献资源等各类文献信息资源采
购

承担随书光盘压缩上传工作

完成馆长交办的其它工作

图书管理人员工作职责篇八

2.对书刊进行分类、编制书目索引，了解书籍的主要内容;

3.审查借阅者身份，维护图书馆秩序，防止偷书行为;

4.浏览、查询、统计、添加、删除和修改图书借阅者的基本
信息;

6.办理图书借还活动，审查归还图书有无残损、污染;

7.对书籍进行定期除尘，做好防火、防虫、防潮工作。


