附件一：
图书与信息中心管理岗编外用工人员岗位职责和应聘条件

1、 岗位职责
1、 负责图书借还工作，办理借还书手续；
2、 负责图书接收、分库、上架、整架等一系列书库工作；
3、 严格按照本馆借阅规则办理借书手续，借书时须核对证件；
4、 对归还的图书进行检查，尽量保证图书的完好整洁，对污损严重的图书做出赔偿处理，进行爱护图书的宣传工作；
5、 借还书过程中须规范操作、认真仔细，避免差错；
6、 了解馆内各项业务，能解答读者的基本咨询，并做到态度热情、礼貌服务；
7、 保持工作区域环境整洁、安静；
8、 做好每日工作量统计；
9、 闭馆时关闭所在区域的门窗、空调、电脑等，做好安全防范工作；
10、完成上级领导和部主任交办的其他工作。
二、应聘条件

1、 年龄35周岁及以下；
2、 具有大学本科及以上学历，全日制和有图书情报专业知识者优先；
3、 工作责任心强，并具备较好的综合素质和学习能力；
4、 具有组织管理和协调沟通能力，具有团结协作的精神；
4、能熟练使用计算机；
5、晚上及双休日能上班；
6、能服从图书馆内部岗位调配；
7、能适应轮岗培训；
8、能去杨汛桥校区上班。
