福州英华职业学院图书馆勤工助学岗位守则

图书馆是我校学生勤工助学的重要基地之一，勤工助学学生是图书馆加强服务管理的重要力量。为加强图书馆勤工助学工作的规范化管理，特制定本守则。
一、图书馆勤工助学岗位申请条件
1、道德品行良好, 积极上进，具有奉献精神和良好的基本素质，吃苦耐劳，勤于学习。
 2、学习努力,成绩合格,身体健康,能够完成勤工助学岗工作任务。
 3、遵纪守法,严格遵守学院及图书馆的各项规章制度，认真对待工作，严于律己。
 4、具有一定的课余时间,能保证按时参加勤工助学工作。
 5、录用后，参加图书馆组织的相关培训。
 6、具备严格的时间观念，利用课余时间保质保量完成任务。
 7、严守图书馆勤工助学管理制度，不得以身份之便，违反图书馆各项规定。
 8、珍惜助学机会，遵守工作制度，避免随意缺勤。
二、申请流程
[bookmark: _GoBack]1、勤工助学岗位实行公开招聘，个人申请与教师推荐等方式。由学生工作部初步审核学生材料，交由图书馆进行筛选。
2.图书馆对初筛后的学生进行面试，了解学生具体情况，并告知学生勤工助学岗位具体的工作要求。在面试后统一通知学生面试结果。
3.申请勤工俭学岗位的学生需在面试通过后，填写《福州英华职业学院学生勤工助学（固定岗位）申请表》经辅导员审核签字后上交图书馆。
4.因个人原因需离开勤工助学岗位的，需按要求提前提出申请。
三、主要工作内容
协助老师完成一二楼阅览室值班，图书的上架、整架、读架，报纸杂志的收取派发，以及借阅流通服务、咨询服务、保持馆内安静的阅读环境、维持馆内环境卫生等工作。致力于读者服务，建立和谐的馆员关系，营造良好的阅读环境。
四、岗前培训
    1.新到岗学生上岗前由图书馆负责老师统一进行岗前培训，培训内容为《中图分类法》相关知识、馆藏排架介绍、图书借还系统的使用和常见问题处理。
　　2. 图书馆根据学生课表安排值班(在不影响正常教学秩序和学生正常学习的前提下)。根据实际工作需要，实行定期轮岗，以便学生全面了解图书馆工作。
五、岗位职责
1.热爱图书馆工作，遵守图书馆规章制度，做到“以人为本、读者至上”，尊重读者。
2.准时到岗，不得迟到、早退、脱岗，如有特殊原因不能到岗，应提前一天请假。
3.熟悉馆藏分布情况，勤整架、勤巡视，及时发现问题并妥当处理，不便处理的及时上报。
4.爱护图书馆设施设备，工作电脑只供工作使用，不得上网聊天及玩游戏。
5.准时开闭馆，按要求开放和关闭门窗、电灯，注意防火防盗。开闭馆时巡查馆内卫生，时刻保持馆内卫生整洁，阅览桌椅整齐。清理地面及桌面卫生。
6.积极参与图书馆组织的各项活动，并做好义务宣传员。
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