
江 苏 城 乡 建 设 职 业 学 院 图 书 馆
图书馆岗位职责分工一览表

各二级学院（部）、处室、中心：

图书馆是学校的文献信息中心，是为教育教学和科研提供

服务的机构，秉承“服务立馆，资源强馆”的办馆宗旨，深刻

贯彻“读者第一，服务至上”的服务理念。履行教育职能和情

报职能。统筹文献信息资源建设。做好流通阅览、资源传递和

参考咨询等服务工作。开展多种层次多种方式的读者服务工作。

组织和协调全校的文献信息工作，开展信息素质教育。开展对

外交流与合作，参与国家和教育部文献保障体系建设。现对图

书馆岗位职责分工分布如下：

序号 岗位 经办人 岗位分工 办公地点

1 馆长 苑彤

1．主持全馆工作。负责贯彻执行校党委和分管

校长的各项决定，贯彻执行《普通高等学校图书馆规

程》的各项章程，正确贯彻执行党的路线、方针、政

策，执行国家有关文化事业和公共图书馆的法规，负

责将本馆办成为学校教学、科研服务的文献情报中

心。

2．制定全馆的发展规划、年度工作计划、经费

预决算，并主持制定和修改馆内各项规章制度、岗位

职责。
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3．负责全馆人员的管理工作。布置、督促和检

查各岗位工作，定期总结，报告图书馆工作。

4．主持召开馆务会议，研究决定馆内工作中较

重大的工作方案，协调处理各部门之间的关系。

5．负责全馆财务工作，组织编制图书馆经费预

算。审定文献购置计划。负责全馆经费的开源节支、

合理使用，注重经济效益。

6．负责全馆人员队伍建设，组织馆内外的学术

研究与交流活动。在党支部领导下，共同做好全馆人

员的思想政治工作，加强职业道德教育，提高工作人

员的政治觉悟和业务水平。

7．领导组织馆内的科研及馆内外的业务交流、

学术交流活动，组织馆际协作和外事活动。

8．充分发挥馆内业务骨干的作用，定期召开馆

内有关业务决策的民主讨论，做到对上负责和对下负

责的一致性，决策科学合理。

9．完成上级交办的其他任务。

2
采编管

理
英莉

1．严格按照《中图法》五版进行文献资料的分

类，并按《中文图书著录编目细则》和《中文图书数

据处理规程》进行编目，发现问题及时修正，做好零

散书籍采编（你点我买工作）与图书加工工作。

2．严格执行本馆制定的各类工作细则和各项规

章制度，负责填写有关工作的统计表。

3．根据图书馆工作计划负责图书馆读者阅读文

化策划与执行工作。

4．根据图书馆工作计划策划、组织、开展各类

阅读推广活动，负责世界读书日、读书节系列活动的

整体策划、发布、执行与总结工作。

5．根据图书馆工作计划负责读者荣誉表彰工作

（优秀读者、优秀毕业生读者等）。

6．负责工作区域的消防、卫生、安全工作。

7．负责图书馆内劳动周学生管理与任务落实。

8．负责图书馆办公用品计划编制、采购与管理

工作。

9．根据工作安排，协助开展读者服务与阅读推
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广相关通讯报道工作。

10．负责图书馆工作人员、劳务人员考勤工作及

相关工作量统计上报工作。

11．协助开展非开放时间段内的读者问询、文献

查询及图文信息情报工作。

12．完成馆领导交办的其它临时性工作。

3
采编管

理
戴璐婷

1．根据我校专业设置和教学科研工作的改革、

发展需要，及时准确地采集各种文献资料，不断充实

馆藏，提高藏书质量，建立具有本校特色的藏书体

系。

2．根据学校下达的图书经费指标，按学校各二

级学院专业建设具体需求，制定和完成年度图书采购

计划。

3．严格按照《文献资料采购细则》和标准，通

过与读者的交谈和对流通情况的分析充分了解教学、

科研用书需要，执行订购制度和手续，做好采购工作

各环节的业务统计和质量复核工作。

4．做好到馆图书的验收、报帐、统计工作。协

调各部门完成书刊资料调整、收藏，进行科学的整

理、管理。搞好书刊资料的典藏、注销工作，不断提

高藏书质量。

5．严格按照《中图法》五版进行文献资料的分

类，并按《中文图书著录编目细则》和《中文图书数

据处理规程》进行编目，发现问题及时修正，做好图

书加工和管理工作。

6．严格执行本馆制定的各类工作细则和各项规

章制度，负责填写有关分类编目工作的各种统计报

表。

7．负责管理好图书的防潮、防火、防虫、防盗

等工作，保持工作区域的有序整洁，发现问题及时汇

报。

8．认真钻研业务，积极撰写论文、论著，聘期

内完成学校规定的科研工作量。

9．根据图书馆工作计划，在指导下开展各类读

者活动，不断健全完善读者图书馆文献信息情报检索
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获取、图书馆意识培育培养工作。

10．完成馆领导临时交办的各项工作。

4
参考咨

询
李锦绣

1．负责各部门业务协调、对外联络、会议记

录、信息报道、挡案管理、读者需求收集和调研及协

助馆长拟定审核各种规章制度及报告通知等工作。

2．负责本馆数字图书馆基础平台的建设和管

理，支持和保障本校的信息资源和服务，做好数字资

源的推广和培训。

3．负责晨曦读书社的管理和活动组织，做好读

者阅读推广活动策划与执行工作，认真上好阅读指导

课。

4．立足图书馆开展服务育人的文化活动，不断

健全完善图书馆对读者文献信息情报检索、获取和利

用意识的培育培养工作。

5．严格执行本馆制定的各类工作细则和各项规

章制度，保持工作区域的有序整洁和安全工作。

6．认真钻研业务，积极撰写论文、论著，聘期

内完成学校规定的科研工作量。

7．完成馆领导临时交办的各项工作。
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5
流通管

理

张万霞

（负责

报刊阅

览室）

1．负责本室期刊的征订工作，根据学校教学科

研的需要，按照期刊采集原则，收集各部门的意见，

填写订单，报馆长审批。

2．负责期刊的签收、登记、上架工作，发现缺

期、破损、错投期刊，及时交还收发人员处理。

3．按规定时间开放阅览室，严格要求读者遵守

阅览规则，办理入室登记签名手续，维持阅览秩序。

4．对本室阅览流量进行统计，做好推荐指导阅

读及解答咨询工作，收集读者的意见。

5．及时做好下架期刊的整理工作，过刊、报纸

装订后进行编目，输入计算机建帐，根据不同情况分

批转入过刊库，根据需要提供个别查阅服务。

6．严格执行图书馆期刊借阅管理规定，所有当

月“现刊”一律不外借。对于过刊外借时，做好借阅

登记和催还工作。

7．保持室内清洁、美观，为读者提供优良的阅
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210、211

报刊阅览

室



读环境。注意防火防盗。

8．负责期刊合订本阅览室的图书登记上架、日

常借阅、排架整理工作。

9．兼职资产管理员，负责固定资产的申报，及

时登记馆内各种家具及设备，并负责办理馆内职工调

离的设备清理退还注销手续。

10．统筹新生入馆教育工作的整体组织、协调。

11．完成馆领导交办的其它临时性工作。

6
流通服

务

曹华英

（负责

报刊阅

览室）

1．负责报刊的签收、登记、上架工作，发现缺

期、破损、错投报刊，及时交还收发人员处理。

2．按规定时间开放阅览室，严格要求读者遵守

阅览规则，办理入室登记签名手续，维持阅览秩序。

3．及时做好下架报刊的整理工作，报纸装订后

分批转入过刊库，根据需要提供个别查阅服务。

4．严格执行图书馆报刊借阅管理规定，所有当

月“报刊”一律不外借。对于过刊外借时，做好借阅

登记和催还工作。

5．保持室内清洁、美观，为读者提供优良的阅

读环境。注意防火防盗。

6．完成馆领导交办的其它临时性工作。
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210、211

报刊阅览

室

7
流通管

理

小张慧

（负责

调整书

库、捐

献书

库、报

刊合订

本阅览

室）

1．负责调整书库、捐赠书库的图书日常借阅、

排架整理、调拨书刊工作。

2．负责报纸合订本阅览室的报纸登记上架、借

阅整理工作。

3．负责给师生提供图书信息的查阅和咨询服

务，协助进行电脑信息查询和书籍查找工作，以及一

些其他馆内服务的咨询工作。

4．对馆内勤工俭学的学生做好工作内容的培训

和教导，保证工作井然有序地进行。

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．完成馆领导交办的其它临时性工作。

图书馆 111

捐赠书

库，418、

420 调整书

库，423、

424 报刊合

订本阅览

室

8
流通管

理

蒋敏

（负责

期刊合

订本阅

1．积极撰写论文、论著，聘期内完成学校规定

的科研工作量。

2．认真督促读者遵守借还和阅览规则，并自觉

图书馆

408、409

期刊合订

本阅览室



览室） 遵守馆内有关制度。

3．定期或不定期检查防盗、防湿、防霉、防火

设施是否完好。每天下班时必须检查门窗、电源、电

脑等电器的关闭情况。

4．每月进行一次除尘保洁工作，做好防尘、防

潮、防盗工作。

5．完成馆领导交办的其它临时性工作。

9
流通服

务岗

大张慧

（负责

第一借

阅室）

施琪敏

（负责

第二借

阅室）

朱旭慧

（负责

第三借

阅室）

1．负责本书库书刊的借阅工作，准时到达服务

岗位，保证开放时间，热情诚恳地为师生服务。

2．负责本书库图书的分类、记帐、上柜和上架

等工作，并做好文献宣传、推荐和导读工作。

3．爱护图书，发现破损和遗失，应尽主动联系

采编室做好图书修补工作。

4．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，工作时不聊天，不吃零食。

5．定期或不定期检查防盗、防湿、防霉、防火

设施是否完好。每天下班时必须检查门窗、电源、电

脑等电器的关闭情况。

6．每月进行一次除尘保洁工作。做好防尘、防

潮、防盗工作。

7．收集并整合读者咨询与建议。

8．对馆内勤工俭学的学生做好工作内容的培训

和教导，保证工作井然有序地进行。

9．负责给师生提供图书信息的查阅和咨询服

务，协助进行电脑信息查询和书籍查找工作，以及一

些其他馆内服务的咨询工作。

10．完成馆领导交办的其它临时性工作。

图书馆

201、202

第一借阅

室，301、

304 第二借

阅室，

308、309

第三借阅

室

10
流通服

务岗

成蕾

（负责

服务台

及还书

处）

1．负责本馆书刊的还书工作，准时到达服务岗

位，保证开放时间，热情诚恳地为师生服务，做好文

献宣传、推荐和导读工作。

2．负责及时将还回的图书进行分类分拣，每天

下班前要将还书清理干净，并与各借阅室做好交接。

3．办理重借、续借、还书，负责刷卡收取超期

罚金及遗失图书赔书赔款手续，爱护图书，发现破损

和遗失，应尽主动做好图书修补和追赔工作。

图书馆一
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4．宣传解答图书馆各项制度，如借阅和阅览及

证件管理规则、图书捐赠制度，并自觉遵守馆内有关

制度，工作时不聊天，不吃零食。

5．定期或不定期检查防盗、防火设施是否完

好。每天下班时必须检查门窗、电源、电脑等电器的

关闭情况。

6．对还书如发现有破损、缺页和书标、条码、

磁条片损坏和缺失等情况应及时修补或更换。

7．负责读者全面的咨询服务，包含受理读者前

台及电话咨询，解答读者问题。不能当场解决的，予

以记录并跟踪服务，落实首问责任制。

8．负责给师生提供图书信息的查阅服务，以及

一些其他馆内服务的咨询工作。

9．负责并协助办理毕业生欠款欠书催还及缴纳

滞纳金工作。

10．兼职勤工俭学学生管理员，安排好勤工俭学

学生流动分配及入岗工作，组织岗位培训，定期了解

他们的工作情况，每月汇总各书库勤工俭学学生考核

表交给学工处。

11．完成馆领导交办的其它临时性工作。

11

网络信

息系统

管理员

王震宇

（负责

电子阅

览室）

1．统筹图书馆网络建设和管理信息系统的建

设，负责图书馆网络的安全、保密管理，杜绝利用网

络从事与教学、科研、管理无关的活动。

2．负责对图书馆网络设备、计算机系统硬、软

件的维护和管理，负责信息系统的维护、管理、数据

的备份和恢复。

3．负责汇文文献管理系统及其他馆内信息系统

的运行维护工作。

4．不断提高工作和业务水平，负责指导图书馆

各业务部门计算机管理系统的技术操作，协助做好全

馆计算机设备维修工作。

5．负责馆藏数据的录入工作，做好数字资源、

大型检索数据库的维护工作，确保本地镜像和远程数

字资源正常访问。

6．负责图书馆网站维护工作，及时、准确的定

图书馆
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期更新网站内容，管理维护用户的发贴内容，并进行

正确的舆论引导。

7．做好机房的环境安全工作，注意防尘、防

潮、防火、防盗等，确保不发生安全责任事故。

8．负责电子阅览室的日常管理工作，维护上机

秩序，及时解决上机时出现的各种问题。定时对电脑

进行清洁和整理。

9．负责业务数据的管理与分析：学期末统计学

生读者的图书借阅量交给二级学院。统计毕业生欠款

欠书数据。统计实习生超期书数据。统计馆藏纸质资

源、电子资源全年使用情况，完成图书馆大数据分析

报告。

10．负责图书馆对外数据填报工作：教育部及江

苏省高校图书馆事实数据填报。人才培养状态数据采

集数据填报。协助其它部门要求的数据报送。

11．负责各电子资源试用、开通、验收和维护以

及数字资源的 IP 维护。电子资源镜像站点的管理、

维护、更新。负责起草下一年度电子资源专项经费预

算和执行计划，掌握经费使用情况。协助制定计算机

和网络设备新增及维修预算计划。提供馆内设备、系

统使用问题咨询。

12．负责各电子资源的招投标资料准备、采购审

批、采购计划、组织及合同签订、项目验收、合同款

支付及采购文档备案等相关工作。

13．负责部分线上读者工作：在校园网上推出 10

期纸质新书通报及好书推荐，推出 10 期超星电子图

书新上线新书目录，并定期推送数据库资源的介绍和

使用方法。负责毕业班学生欠书欠款催还工作，协助

还书处办理毕业生毕业生离校图书清理工作。负责实

习生超期书催还工作。开展校 “思成”读书节系列

活动之一-万方数据杯信息检索大赛活动。

14．完成馆领导交给的其他任务。
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