        图书馆义务管理员工作细则
                            （二○○八年十月）
总则：图书馆义务管理员主要工作是协助老师完成图书馆各项读者服务工作，负责维护自习室秩序，紧密联系读者，及时传达图书馆的动态信息，积极参与图书馆举办的各种文化活动，相关工作细则如下：
一、信息技术服务部义务管理员工作细则

1.协助老师处理相关信息查询工作，张家界校区图书馆网站导航网页编辑工作。
2.协助老师完成微信平台素材编辑工作及文案撰写工作。
3.协助老师负责检索机的日常维护及各点临时出现的简单技术故障。
4.协助老师接受并回复中文文献传递任务,义务宣传图书馆数字文献资源。
5.协助老师做好多媒体电子阅览室的正常开放、卫生打扫工作。

6.按时到岗并做好签到工作。
二、阅览部义务管理员工作细则




1.协助老师做好报刊的签收、上架工作。




2.协助老师完成现刊、过刊的整架工作。
3.协助老师做好报刊数据录入、装订成册、移交工作。




4.完成每周一次的卫生打扫工作。




5.按时到岗并做好签到工作。
三、流通部义务管理员工作细则
1.熟悉本馆基本情况，熟悉清大新洋通用图书馆集成管理系统，会操作图书借还。

2.协助老师指导读者使用检索机，提醒读者遵循阅览规则。

3.协助老师完成图书上架、整架工作。
4.完成每周一次的卫生打扫工作。




5.按时到岗并做好签到工作。           

                         吉首大学张家界校区图书馆义务管理员委员会
