阅览室人员岗位职责
1、 按规定时间开关阅览室，室内保持清洁卫生，摆设整齐美观。

2、 及时组织现期报刊，当日盖章、入帐、上架。

3、 及时整理、修补图书、报刊、杂志。

4、 定期对师生阅读情况统计和分析，定期公布推荐资料目录，研究学生的阅读心理和阅读倾向，以便更好为师生服务。

5、 加强对学生进行爱护书刊的宣传教育工作，尽可能降低书刊的丢失率和缺损率。

6、 负责维护阅览室阅览秩序，制止各种违纪现象的发生。

7、 负责保管维护装订归档的报纸、杂志、阅览资料。

8、 严密注意放火、防盗，确保学校归档阅览资料的安全。
9、 完成学校交给的其他工作。
