肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料研究馆员三级岗
	岗位等级
	专业技术三级岗

	职责任务
	1．在文献信息开发专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）把握社会需求和有关政策，主持文献信息开发的选题论证、计划和方案的制定并组织指导实施；

（3）承担或指导下级人员从事与开发和课题相关的文献信息搜集、鉴别、筛选及分析标引等加工整理工作；

（4）主持大型书目索引的编制或大型数据库的建设工作，撰写高质量的提要、文摘、注释和综述，对内容标引进行规范控制；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

2．在文献采编专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）参与专业规范和技术标准的编制工作；

（3）承担制定文献采编工作条例或规章，科学合理地确定学科结构、层次结构、文献类型结构和品种复本标准；

（4）精通分类法、主题法、编目法、排检法等文献有序组织理论及方法，组织指导采编工作的开展并担任总审校；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

3．在读者服务专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）主持或指导图书馆的读者服务工作；

（3）精通文献信息检索的各种方法，综合运用传统手工方法和现代信息技术手段从事高难度参考咨询服务；

（4）主持参考咨询（或大型读书活动）等重大服务项目；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

4．在新技术开发与应用专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）主持或主要参与制定图书馆自动化建设发展规划；

（3）主持或指导新技术在图书馆的应用，承担大型系统的项目论证、需求分析、总体方案设计和组织实施；

（4）解答重大业务技术难题，组织实施图书馆现代信息技术知识的培训；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出，取得一定的学术成就和较高水平的创新成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在正高级岗位上任职满8年，聘期内年度考核1个优秀以上，其余考核合格，在相关的专业领域取得突出的学术成果，为学校改革和发展做出重要贡献，承担重要的岗位职责，并发挥重要作用，并符合下列条件中的任何一项，可以申请聘用到三级岗位。

1．国家级出版社出版的专著（独著或第一作者）1部；

2．主持省级及以上自然科学、社会科学基金项目1项；

3.广东省宣传思想战线或其他行业“千百十工程”省级培养对象；

4．国家级科研成果奖获得者或获得省部级科研成果奖（一等奖排名前四、二等奖排名前三、三等奖排名前一）1项；

5．在本专业全国中文核心期刊发表学术论文（独立完成或第一作者）6篇，或在B类及以上刊物发表论文（排名第一）3篇。
上述条件均指受聘现职以来。



肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料研究馆员四级岗
	岗位等级
	专业技术四级岗

	职责任务
	1．在文献信息开发专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）把握社会需求和有关政策，主持文献信息开发的选题论证、计划和方案的制定并组织指导实施；

（3）承担或指导下级人员从事与开发和课题相关的文献信息搜集、鉴别、筛选及分析标引等加工整理工作；

（4）主持大型书目索引的编制或大型数据库的建设工作，撰写高质量的提要、文摘、注释和综述，对内容标引进行规范控制；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

2．在文献采编专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）参与专业规范和技术标准的编制工作；

（3）承担制定文献采编工作条例或规章，科学合理地确定学科结构、层次结构、文献类型结构和品种复本标准；

（4）精通分类法、主题法、编目法、排检法等文献有序组织理论及方法，组织指导采编工作的开展并担任总审校；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

3．在读者服务专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）主持或指导图书馆的读者服务工作；

（3）精通文献信息检索的各种方法，综合运用传统手工方法和现代信息技术手段从事高难度参考咨询服务；

（4）主持参考咨询（或大型读书活动）等重大服务项目；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

4．在新技术开发与应用专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内完成科研工作量300分；

（2）主持或主要参与制定图书馆自动化建设发展规划；

（3）主持或指导新技术在图书馆的应用，承担大型系统的项目论证、需求分析、总体方案设计和组织实施；

（4）解答重大业务技术难题，组织实施图书馆现代信息技术知识的培训；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出，取得一定的学术成就和较高水平的创新成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在正高级岗位上任职，聘期内年度考核合格以上，并较好地完成了本岗位工作任务，或在新晋升正高级职务人员的第一聘期，可以申请聘用在四级岗位。




肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料副研究馆员一级岗
	岗位等级
	专业技术五级岗

	职责任务
	1．在文献信息开发专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主要参与文献信息开发的选题论证、计划方案的制定和组织实施；

（3）独立进行文献信息鉴别、筛选及分析标引等加工整理工作；

（4）主持较大型书目索引的编制或数据库的建设工作，撰写较高质量的提要、文摘、注释；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

2．在文献采编专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）参与专业规范和技术标准的编制或图书馆分编业务工作细则的制定；

（3）主持或主要参与制定文献采编工作条例或规章，准确进行选书判断；

（4）掌握分类法、主题法、编目法、排检法等文献有序组织理论及方法，独立分编质量较高，解答分编疑难，协助总审校；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

3．在读者服务专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主持或指导图书馆的读者服务工作；

（3）掌握文献信息检索的各种方法，综合运用传统手工方法和现代信息技术手段开展各类参考咨询服务和用户辅导工作；

（4）主持参考咨询（或大型读书活动）等重大服务项目；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

4．在新技术开发与应用专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主持或主要参与图书馆自动化建设发展规划的制定，熟悉现代信息技术的发展动态，在推进新技术、新系统在图书馆的应用中起骨干作用；

（3）承担较大型系统的项目论证、需求分析、方案设计和组织实施；

（4）解答业务技术难题，制定有关业务技术规程，组织指导技术人员进行程序设计和系统维护；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在副高级岗位上任职8满年，聘期内年度考核1个优秀以上，其余考核合格，在相关的专业领域取得较高的研究成果，为学校改革和发展做出较大贡献，承担重要的岗位职责，并发挥重要作用，并符合下列条件中的任何一项，可以申请聘用到五级岗位。推荐名额超过学校控制指标的，从申报者中好中选优。

1．以第一作者在省级及以上出版社出版学术专著1部；

2．主持省部级及以上课题1项；

3．在本专业全国中文核心期刊发表学术论文（独立完成或第一作者）3篇；

4．省部级及以上科研成果奖获得者或获得市厅级科研成果奖（一等奖排名前三、二等奖排名前二，三等奖排名第一）1项。
上述条件均指受聘现职以来。



肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料副研究馆员二级岗
	岗位等级
	专业技术六级岗

	职责任务
	1．在文献信息开发专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主要参与文献信息开发的选题论证、计划方案的制定和组织实施；

（3）独立进行文献信息鉴别、筛选及分析标引等加工整理工作；

（4）主持较大型书目索引的编制或数据库的建设工作，撰写较高质量的提要、文摘、注释；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

2．在文献采编专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）参与专业规范和技术标准的编制或图书馆分编业务工作细则的制定；

（3）主持或主要参与制定文献采编工作条例或规章，准确进行选书判断；

（4）掌握分类法、主题法、编目法、排检法等文献有序组织理论及方法，独立分编质量较高，解答分编疑难，协助总审校；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

3．在读者服务专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主持或指导图书馆的读者服务工作；

（3）掌握文献信息检索的各种方法，综合运用传统手工方法和现代信息技术手段开展各类参考咨询服务和用户辅导工作；

（4）主持参考咨询（或大型读书活动）等重大服务项目；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

4．在新技术开发与应用专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主持或主要参与图书馆自动化建设发展规划的制定，熟悉现代信息技术的发展动态，在推进新技术、新系统在图书馆的应用中起骨干作用；

（3）承担较大型系统的项目论证、需求分析、方案设计和组织实施；

（4）解答业务技术难题，制定有关业务技术规程，组织指导技术人员进行程序设计和系统维护；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在副高级岗位上任职满4年，聘期内年度考核为合格以上，在相关的专业领域取得一定的研究成果，出色完成本职岗位工作，并符合下列条件中的任何一项，可以申请聘用到六级岗位。推荐名额超过学校控制指标的，从申报者中好中选优。

1．以第一作者公开出版的专著1部；

2．主持省部级及以上课题1项；

3．在本专业全国中文核心期刊发表学术论文（独立完成或第一作者）2篇；

4．省部级及以上科研成果奖获得者或获得市厅级科研成果奖（一等奖排名前四、二等奖排名前三，三等奖排前二）1项。

上述条件均指受聘现职以来。



肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料副研究馆员三级岗
	岗位等级
	专业技术七级岗

	职责任务
	1．在文献信息开发专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主要参与文献信息开发的选题论证、计划方案的制定和组织实施；

（3）独立进行文献信息鉴别、筛选及分析标引等加工整理工作；

（4）主持较大型书目索引的编制或数据库的建设工作，撰写较高质量的提要、文摘、注释；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

2．在文献采编专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）参与专业规范和技术标准的编制或图书馆分编业务工作细则的制定；

（3）主持或主要参与制定文献采编工作条例或规章，准确进行选书判断；

（4）掌握分类法、主题法、编目法、排检法等文献有序组织理论及方法，独立分编质量较高，解答分编疑难，协助总审校；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

3．在读者服务专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主持或指导图书馆的读者服务工作；

（3）掌握文献信息检索的各种方法，综合运用传统手工方法和现代信息技术手段开展各类参考咨询服务和用户辅导工作；

（4）主持参考咨询（或大型读书活动）等重大服务项目；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。

4．在新技术开发与应用专业岗位上的基本职责

（1）认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量200分；

（2）主持或主要参与图书馆自动化建设发展规划的制定，熟悉现代信息技术的发展动态，在推进新技术、新系统在图书馆的应用中起骨干作用；

（3）承担较大型系统的项目论证、需求分析、方案设计和组织实施；

（4）解答业务技术难题，制定有关业务技术规程，组织指导技术人员进行程序设计和系统维护；

（5）指导培养中初级专业技术人员的工作和学习；

（6）积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在副高级岗位上任职，聘期内年度考核合格以上，并较好地完成了本岗位工作任务，或在新晋升副高级职务人员的第一个聘期，可以申请聘用在七级岗位。



肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料馆员一级岗
	岗位等级
	专业技术八级岗

	职责任务
	1．认真钻研业务，进行图书专业理论研究，努力解决本岗位技术性问题；积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量100分；

2．较系统地掌握图书馆学、情报学或信息理论或与之相关学科的基础理论和专业知识，熟练掌握有关业务，提高工作质量，搞好服务工作；

3．承担选书、分类、主题标引、提要编写、信息咨询、管理系统维护、书刊借阅等工作，高质量完成相应专业岗位的工作内容，提出改进图书管理的建议和措施；

4．指导培养初级人员的工作和学习；

5、积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．取得一定的科研成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在中级岗位上任职满8年，聘期内年度考核合格以上，专业技术工作任务饱满，服务质量好，业绩比较突出，并在本专业核心期刊发表学术论文（独立完成或第一作者）1篇以上，可以申请聘用到八级岗位。





肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料馆员二级岗
	岗位等级
	专业技术九级岗

	职责任务
	1．认真钻研业务，进行图书专业理论研究，努力解决本岗位技术性问题；积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量100分；

2．较系统地掌握图书馆学、情报学或信息理论或与之相关学科的基础理论和专业知识，熟练掌握有关业务，提高工作质量，搞好服务工作；

3．承担选书、分类、主题标引、提要编写、信息咨询、管理系统维护、书刊借阅等工作，高质量完成相应专业岗位的工作内容，提出改进图书管理的建议和措施；

4．指导培养初级人员的工作和学习；

5、积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．取得一定的科研成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在中级岗位上任职满4年，聘期内年度考核合格以上，能较好地完成相应的专业技术工作任务，并公开发表专业论文（独立完成或第一作者）1篇以上，可以申请聘用在九级岗位。




肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料馆员三级岗
	岗位等级
	专业技术十级岗

	职责任务
	1．认真钻研业务，进行图书专业理论研究，努力解决本岗位技术性问题；积极撰写论文、论著，聘期内完成科研工作量100分；

2．较系统地掌握图书馆学、情报学或信息理论或与之相关学科的基础理论和专业知识，熟练掌握有关业务，提高工作质量，搞好服务工作；

3．承担选书、分类、主题标引、提要编写、信息咨询、管理系统维护、书刊借阅等工作，高质量完成相应专业岗位的工作内容，提出改进图书管理的建议和措施；

4．指导培养初级人员的工作和学习；

5、积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．取得一定的科研成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在中级岗位上任职，聘期内年度考核合格以上，并较好地完成了本岗位工作任务，或在新晋升中级职务人员的第一个聘期，可以申请聘用在十级岗位。




肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料助理馆员一级岗
	岗位等级
	专业技术十一级岗

	职责任务
	1．认真钻研业务，加强本专业业务知识学习，提高专业业务水平；

2．基本掌握图书馆学的基础理论、专业知识和图书情报工作或档案管理的方法和技能，应用计算机完成一般性专业工作；

3．完成图书采访、编目、目录组织、书库管理、书刊借阅等方面的岗位工作；

4．积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．积极开展科研工作；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在初级岗位上任职满8年，聘期内年度考核合格以上，或具有硕士学位在初级岗位上任职，较好地完成了本岗位工作任务，可以申请聘用到十一级岗位。



肇庆学院岗位说明书

单位名称（盖章）：肇庆学院                        编制日期：    年  月  日

	岗位名称
	图书资料助理馆员二级岗
	岗位等级
	专业技术十二级岗

	职责任务
	1．认真钻研业务，加强本专业业务知识学习，提高专业业务水平；

2．基本掌握图书馆学的基础理论、专业知识和图书情报工作或档案管理的方法和技能，应用计算机完成一般性专业工作；

3．完成图书采访、编目、目录组织、书库管理、书刊借阅等方面的岗位工作；

4．积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．积极开展科研工作；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及学校规定的聘任条件。
受聘在初级岗位上任职，聘期内年度考核合格以上，较好地完成了本岗位工作任务，或在新晋升初级职务人员的第一个聘期，可以申请聘用在十二级岗位。
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