附件2管理服务岗岗位工作职责与工作标准
	岗位工作职责
	工作标准

	1.开放管理
	1.明确并公布开放时间，保证周开放不少于90小时；
2.做好值班安排，值班人员提前5分钟做好开放准备。

	2.开架文献管理
	1.开架图书按标准排列，排架差错不超过抽检量4‰
2.及时上架，滞留未上架图书不超过20本；
3.保持书籍、书架整洁；书籍无破损，书签完整。

	3.环境建设
	1.负责文化环境布置，绿色植物布置养护；
2.保持地面整洁，桌面摆放有序；
3.设施设备损坏第一时间报修。

	4.落实安全防护措施
	1.每日安全巡查不少于2次，发现问题及时解决；
2.参加假期值班，保证联络畅通，做好安全防护；
3.做好日常防火、防水、防潮、防虫、防鼠工作。

	5.建立服务质量监督机制
	1.通过线上线下等多种途径搜集反馈服务信息；
2.每学期召开2次座谈会、开展1次以上问卷调查；
3.建立常规工作检查制度，每月1次，结果纳入考核。


