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

                                            （二○○八年十月）
   （一）义务管理员委员会简介
     吉首大学张家界校区图书馆义务管理员委员会是在校区图书馆和学工办的领导下成立的学生自我管理机构，义务管理员委员会由校区学生会负责组建，主要负责为图书馆选拔义务管理员及其日常管理工作。义务管理员委员会设主任委员、副主任委员、组织委员、信息委员、宣传委员各一名。 

   （二）义务管理员委员会委员职责

    1.主任委员职责
   （1）在图书馆领导和老师的指导下统筹安排整个委员会日常管理工作，及时向图书馆领导和老师反映义务管理员在图书馆工作过程中存在的各种问题，做好校区图书馆与校区学工办以及校区学生会、各学院之间的信息协调工作。

   （2）做好义务管理员上岗的监督工作，每月检查各工作点不少于两次。

   （3）负责召开全体义务管理员例会，每月不少于一次。

   （4）做好每年义务管理员换届和评优工作。

   （5）督促委员会各委员做好图书馆领导和老师安排的其他工作。

    2．副主任委员职责

   （1）协助主任委员抓好全面工作，主任委员不在时，代行主任委员职责。

   （2）受主任委员委托，召开委员会的工作会议并处理有关问题。

   （3）主要协助分管图书馆各个自习室的日常管理工作。

   （4）做好图书馆领导和老师以及委员会主任委员安排的其他工作。

    3.组织委员职责

   （1）负责组织义务管理员的集体活动。（如读书会、茶话会、联谊会、素质拓展活动等）。

   （2）负责义务管理员日常考勤工作，并及时通报存档。

   （3）做好图书馆领导和老师以及委员会主任委员安排的其他工作。

    4.宣传委员职责

   （1）主要负责图书馆义务管理员集体活动的宣传报道工作。

   （2）管理好义务管理员委员会的印章、证件和QQ群。

   （3）负责义务管理员委员会工作资料的收集和保存工作。

   （4）做好图书馆领导和老师以及委员会主任委员安排的其他工作。

    5.信息委员职责

   （1）主要促进义务管理员之间的交流与学习，及时了解义务管理员的各种信息状况。

   （2）掌握各工作点义务管理员负责人的工作进展情况，了解、汇集图书馆老师及广大同学对委员会工作的建议，  根据职能范围提出处理意见，保持各种信息畅通，营造良好的学习与工作氛围。

   （3）加强义务管理员与各学院读者之间的联系，并负责各种相关活动的场地申请。

   （4）做好图书馆领导和老师以及委员会主任委员安排的其他工作。

   （三）义务管理员守则

新义务管理员考察试用期为一个月，考察合格者正式聘用为义务管理员，并将其借书证权限属性更改为义务管理员，工作满一年后颁发聘书，优秀者给予荣誉称号。义务管理员守则如下：
1.带头遵守图书馆有关制度，按时到岗值班。

    2.热情为读者服务，工作认真负责。

    3.值班时需签到和佩证上岗，积极主动协助老师工作。

    4.若有特殊情况不能到岗者，需向委员会组织委员请假。
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