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一、直接上级： 

文献服务部负责人。 

二、下属岗位： 

当班图书管理员。 

三、工作概述： 

1、遵守作息时间，按时上、下班；坚守岗位，不擅离职守。 

2、组长是本班组的第一责任人，需以身作则，带头学习并执行馆内的各项规章制度。  

3、树立“读者至上，服务第一”的思想，文明、主动、热情接待读者，认真解答读者的

问题，尽量满足读者的合理要求，与读者讲话要小声、有耐心，禁止与读者吵架。 

4、负责安排、检查、指导、督促、协调本班组各岗位的工作，督促组员完成各项工作。 

5、关心组员生活，做好班组考勤工作。每天对各区巡场工作进行评价，评价等级分为优、

良、中、差四个等级。  

6、积极开展班组各项工作，努力完成领导布置的各项任务。 

7、认真做好交、接班工作，并填写好交接班记录。 

8、做好自己的业务工作及临时性工作。 

四、领导责任： 

1、实行组长负责制，全面负责本班组的各项工作。 

2、对本班组工作目标完成负责。 

3、相应的业务责任。 

 


