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1、在图书馆馆长领导下，负责全馆的物质设备管理，是图书馆设备管理第一责任人。 

2、图书馆物质设备管理员要对馆内的物资设备加强管理，熟悉馆内所有物质设备的功

能、操作流程等，使馆内的设备随时保持良好状态。 

3、加强物质设备的规范管理与科学管理，降低损耗，提高使用效益，并对其合理调配提

出建设性意见。 

4、做好有关物质设备的管理工作，建立各类物质设备财产清册、技术档案和维修纪录，

按月做好相关统计报表。建立个人和公用工具台帐，严格管理。 

5、负责各类物质设备清查，定期或不定期地检查其使用情况，并做好记录，对报废或待

报废物质进行登记、上报工作。 

6、设备管理员应经常巡视图书馆的所有设备，负责与设备维修部门保持联系，准确判断

设备故障，并通过维修部门尽快修复。 

7、完成领导交办的其它工作。 

 


