办公室
	岗位类型
	岗位名称
	人数
	任职条件

	中级
	行政管理
	1
	1. 具有一定的组织协调能力、独立工作能力和文字处理能力。

2. 具有办公室工作的经历和工作经验，熟悉部门工作。

3. 工作主动积极，善于学习，刻苦钻研业务。
4. 完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	中级
	财务管理
	1
	1. 熟悉财务管理工作程序，严格执行财务制度，
2. 工作作风严谨、工作踏实。
3. 工作积极主动，认真负责，并具有一定的创新能力。
4. 完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	中级
	宣传秘书
	1
	1. 具有高度的工作责任心、积极的工作态度和独立工作的能力。
2. 具有文秘工作专业知识和较强的文字处理能力。
3. 工作主动中善于学习，刻苦钻研业务，严守工作纪律。

4．完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	中级
	资产管理岗位职责
	1
	1. 具有高度的工作责任心、积极的工作态度和全面管理图书馆各类资产的能力。

2. 了解学校有关资产管理的相关规章制度，熟悉图书馆各类资产的情况。

3. 完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	初级
	设备维护岗位职责
	1
	1. 具有高度的工作责任心、积极的工作态度和独立工作的能力。

2. 具有一定的设备维修技能和与相关部门、外协单位协调的能力
3. 完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	高级
	资源宣传推广岗位职责
	2
	1. 具有高度的工作责任心、积极的工作态度和独立工作的能力，
2. 了解本馆各种资源，能够全面向读者宣传和推介资源，
3. 能够胜任图书馆馆办刊物的主编工作。
4. 完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	高级
	读者培训管理岗位职责
	1
	1. 具有高度的工作责任心、积极的工作态度和独立工作的能力，

2. 具有策划和组织读者服务培训工作的能力，
3. 胜任图书馆读者培训、岗位培训工作，
4. 完成领导领导交办的任务，工作中实事求是，求真务实，工作高效。

	中级
	安全、水电维修
	1
	1.具有高度的责任心，模范遵守规章制度，

2.具有一定的协调、管理能力和良好的专业技术素质，

3.有水电维修高级工以上任职资格，

4.工作主动积极，认真负责，

5.具有良好的职业道德，廉洁自律。

	初级
	通借通还（运输）
	1
	1.具有高度的责任心，模范遵守规章制度；

	合计
	
	10人
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