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一、直接上级： 

图书馆馆长、馆长助理 

二、下属岗位： 

信息技术部各岗图书管理员 

三、工作概述： 

1、负责维护图书馆局域网，管理、维护图书馆计算机、复印机及各种现代化技术设备。 

2、发现图书馆缺、损设备，提出购买申请。 

3、负责图书馆网站的建设、开发和维护。 

4、负责图书馆数字资源的开发和利用。 

5、负责图书馆电子阅览室的维护、管理；各种软、硬件的安装调试。 

6、负责金盘图书管理系统的维护和更新，解决在使用过程中发现的问题。 

7、承担本部门的课题研究工作。 

四、领导责任 

1、对信息技术部工作目标的完成负责。 

2、对信息技术部工作人员的纪律行为、工作秩序、整体精神面貌负责。 

3、对信息技术部工作程序的正确执行负责。 

4、对图书馆的各项规章制度、实施细则的施行情况负责。 

5、对信息技术部所掌管的学院秘密的安全负责。 

6、对信息技术部给图书馆造成的影响负责。 

7、相应的业务责任。 

 


