
实验员、图书管理员、网络
与数据维护员岗位职责

一、实验员岗位职责
1.严格落实教学单位有关实验实训的工作计划，做好新购实验耗材的验收、登记、保管工作，建立健全实验室管理的各项台帐；
2.认真钻研业务，熟悉有关课程实验，协助任课教师完成教学实验的准备工作和辅助工作；
3. 掌握实验仪器设备的规格、构造性能、工作原理，熟悉教材、药品的性能，做好仪器设备的验收、保管、使用、维修、更新工作和材料、药品的使用、回收和处理工作；
4. 负责实验室日常管理工作，做好实验设备物资的账目管理，做到技术资料完整，保证账物相符；
5.负责仪器设备的日常维护、保养工作，保证各种实验仪器设备处于完好状态。设备、仪器、仪表、零部件齐全，性能良好，分类合理，摆放整齐。做好仪器设备的防锈、防腐、防虫、防霉等维护保养工作，定期对仪器设备进行检测，发现故障及时安排维修，使仪器设备始终处于完好状态；
6. 负责所管实验室安全以及所管实验室环境卫生。定期打扫，保持整洁，实验器材布局合理，摆放整齐，不堆放杂物，实验室门窗、玻璃、锁、照明、等出现问题及时报有关部门维修；
[bookmark: _GoBack]7.实验管理员必须坚守岗位，按时开放有关实验室，确保实验实训的顺利进行；
8.切实做好实验室的防盗、防火等安全工作，实验室使用结束后及时关好电、水、气及窗户，锁好门方可离去,发现安全隐患及时报告学校；
9.定期总结设备管理、使用情况及存在问题，认真总结经验，不断提高实验室的管理水平；
10.仪器设备的领用必须通过管理员办理登记手续，并检查仪器设备完好情况；外借使用，必须经主管部门批准；
11.认真完成每学期末上交材料（仪器设备维护情况登记册、仪器设备使用情况登记册、仪器设备借还情况登记册、仪器设备报废统计表）等。
二、图书管理员岗位职责
（一）书库管理员职责
1.负责图书入库排架、整架、倒架、破损修补、巡库等管理工作；
2.负责图书借还工作；
3.收取各楼层室内外阅览、过道等区域的书籍、刊物，并分类送至各书库上架；
4.更换磁条有问题图书；
5.负责规劝并制止占座、乱用插座充电、吃零食、拆卸书架、乱挪动桌椅等不文明行为；
6.发现安全隐患及需维修的桌椅、书架、灯具等及时报告；
7.负责读者讨论室的管理；
8.提供图书查询等咨询服务；
9.负责新书提书、清点和验收工作，每月填写书库工作量统计表；
10.负责各楼层座位系统的管理；
11.负责本楼层检索机的开关及运行情况管理；
12.督促物管保持阅览区域的清洁卫生，为读者提供良好的借阅环境；
13.督促保安保障书库安全，做好防火、防盗工作等；
14.完成领导交办的其它工作。
（二）图书编目员职责
1、负责选订图书，并及时催到征订图书；
2、负责图书馆的报刊订阅工作（不含个人订阅）；
3、在馆长指导下，制定本馆文献资源建设发展规划和年度采购计划； 
4、严格履行审批手续，及时向学院领导汇报图书订购情况；
5、熟悉学院学科（专业）建设，要经常到各系部调研，做到有计划有针对性地选购图书，保证购书质量；
6、随时收集图书出版、发行信息，及时选购我馆需要的新书；
7、建立图书采访数据库，选订图书时要严格查重手续，防止重购图书；
8、负责购入图书及赠送图书的分类、编目。分类依据《中国图书馆分类法》，编目依据《中国文献编目规则》；
9、分编图书要严格查重，防止出现“异书同号”和“同书异号”；
10、录入数据要仔细认真，严格校对，发现错误及时改正；
11、及时维护书目数据库，确保数据准确不丢失；
12、分编过程中的图书一律不准外借；
13、负责图书个别登录帐（财产帐）的保管；负责遗失、损坏图书的统计、注销工作。
三、网络与数据维护员岗位职责
（一）网络维护员职责
1.协助网络与信息技术中心主任制定校园网建设及网络发展总体规划，并组织实施年度计划；
2.全面规划校园网有线与无线网络的整体策略，负责校园网安全平稳运行；
3.负责中心网络设备及网络操作系统的安装、维护、调整、优化及更新工作；
4.负责定期备份中心关键业务数据及保管网络拓扑图、网络接线表、设备规格及配置单等相关技术资料；
5.参与网络值班，监视网络运行，调整网络参数，调度网络资源，保持网络安全、稳定、畅通；
6.负责网络线路改、迁、建的技术指导工作；
7.负责中心机房的温湿度及用电情况的监控和管理工作；
8.负责学院整体网络安全工作；
9.完成领导交办的其他工作。
（二）大数据维护员职责
1.负责学院整体信息化规划和建设及各类应用系统的规划、设计、建设；
2.负责制定完善学院整体信息化制度；
3.负责智慧校园建设、管理与技术保障；
4.负责学院一站式服务大厅数据及业务维护工作；
5.负责信息化系统等级备案工作；
6.负责智慧校园应用系统推广使用和培训工作；
7.完成中心交办的其它工作。

