企业资料员具体工作岗位职责说明
1.负责师生的报刊阅览和图书借阅、教学资料订购与供应。
2.对新选购和调进的图书，要及时分类注册登记;对已有的图书、资料和报刊要定期清点、整理、表糊、修补，印发图书目录，卡片的资料索引，进行新书介绍，固定图书位置;对精版珍贵书籍和资料，应集中在资料室，不得外借，对应下架书籍应及时清理、存库和处理。
3.负责图书借阅、管理，严格执行图书借阅制度;负责阅览室的管理，按学校要求进行开放。对超期借阅不还的应催促还书，丢失损坏的经学校同意有权按书价二倍至五十倍赔款。
.汇总、编订学校图书资料购置计划，做好图书资料的购置和预订。
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