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一、培训目的 

图书馆馆员培训包括对馆员进行的在职培训和对新招聘的馆员进行的岗前

培训。 

在职培训的主要目的： 

1．提高馆员服务意识，改进工作态度。 

2．改进工作方法，提高工作效率。 

3．为在未来发展做准备。 

4．为馆员晋升做准备。 

岗前培训的主要目的： 

让新进馆员学习图书馆规章制度，基本岗位知识，实际操作技能，基本的

专业知识，以便尽快地适应工作。 

二、培训内容 

1、高校图书馆的性质、任务。 

2、高校图书馆对馆员的素质要求。 

3、学院规章制度和组织机构。 

4、学习图书馆规章制度。 

5、学习图书馆必备知识和技能。 

6．学习图书馆常用计算机软件。 

7．学习图书馆机器设备操作方法。 

 

三、培训方法 

1、馆长讲授高校图书馆的性质、任务。 

2、馆长讲授高校图书馆对馆员的素质要求。 
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3、馆长助理讲授图书馆规章制度。 

4、各部主任讲解岗位职责要求。 

5、各部主任系统讲授专业基础理论知识、专业知识。 

6、图书馆业务骨干介绍经验。 

7、组织馆员工到其它优秀的图书馆参观学习，实地观摩（根据条件确定）。 

四、培训形式 

1、脱产培训与在职培训相结合。 

2、实际岗位工作培训和授课相结合。 

五、培训实施流程 

1、新近馆员必须参加培训，在职馆员视工作需要不定时开展培训。 

2、由馆长确定参加人员、培训内容，制定培训计划，指定授课教师。 

3、授课教师确定培训项目的形式、课程设置方案、课程大纲、参考教材、

教学方法、考核方式等。 

4、馆长助理负责组织安排培训的时间、地点、参加人员、培训教师以及费

用申请，并做好培训记录。 

5、参加培训人员应及时反馈培训信息，图书馆根据不同需要，对受训馆员

进行考核，并设立培训档案。培训记录将作为年终考评、晋升等的依据。 

6、新馆员须培训合格后方能上岗。 

7、培训效果评估 

每次培训结束后，馆长会同各部主任评估培训效果，了解受训者培训感受

以及培训需求和培训目标的达成度。 

六、四川国际职业学院图书馆馆员培训安排 
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培训内容 培训时间 培训类型 

高校图书馆的性质、任务 
根据实际

情况安排 

■岗前培训 

□在职培训 

高校图书馆对馆员的素质要

求 

根据实际

情况安排 

■岗前培训 

□在职培训 

学院规章制度和组织机构 
根据实际

情况安排 

■岗前培训 

□在职培训 

图书馆规章制度 
根据实际

情况安排 

■岗前培训 

□在职培训 

业务知识与岗位技能 
根据实际

情况安排 

■岗前培训 

□在职培训 

读者服务规范与工作礼仪 
根据实际

情况安排 

■岗前培训

□在职培训 

5S应用 
根据实际

情况安排 

■岗前培训

□在职培训 

计算机软件操作 不定时 
□岗前培训 

■在职培训 

改进的工作方法 不定时 
□岗前培训 

■在职培训 

提升馆员素质 不定时 
□岗前培训 

■在职培训 

… … … 
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附表一、 

四川国际标榜职业学院图书馆培训成绩档案 

姓名  部  门  入职时间  

学历  专  业  特   长  

职务      

项次 课程名称 讲师 
培训时间

及课时 
成绩 备注 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      
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附表二、 

四川国际标榜职业学院图书馆培训课程成绩表 

培训编号： 

课程名称  讲

师 

 

培训时间及课时  

参加人员名单及成绩 

姓名 部门 成绩 姓名 部门 成绩 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

讲师签字：           

 


