
江苏大学图书馆部门工作职能

	部门
	主 要 职 能
	

	办

公

室
	负责图书馆的行政、党务、工会、后勤保障、部门协调等工作。

1. 协助馆长组织全馆活动、安排有关工作和会议，内外联系，接待来访等工作；
2. 负责全馆统计、档案、信息发布审核等日常行政事务，草拟工作计划、总结、报告、通知、规章制度等工作；
3. 负责对外宣传工作；
4. 负责江苏大学图书馆工作委员会办公室的日常事务；
5. 党务工作：协助党总支做好党员教育与宣传，组织发展、干部培养考察、统战、工会群团、党风廉政建设等工作；
6. 人事工作：负责员工招聘、岗位聘任、员工培训、考勤、福利、职称、年终考核分配等相关工作；负责临时工、学生助管等管理工作；
7. 财务工作：协助馆领导做好各项经费的预决算、小额行政经费的管理支付和日常报销等工作；
8. 后勤保障：负责与物业的沟通协调、考核管理等工作；
9. 负责固定资产管理、绿化养护与管理等工作；
10. 按采购程序做好物资采购、调配与日常维护；
11. 安全保卫：负责图书馆水电、消防设施的维护与管理及治安保卫等工作，负责图书馆门监系统、存包系统的管理；
12. 负责书香之家的运行与管理；
13. 负责馆长交办的其他工作。
	

	流

览

服

务

部
	负责到馆读者的借阅服务、读者咨询、阅览室管理等工作。

1. 负责总服务台、报刊阅览室、新书阅览室、自然科学阅览A、自然科学阅览B、社会科学阅览A、社会科学阅览B、社会科学阅览C、外文图书阅览室、期刊阅览室及北固、梦溪、中山等校区阅览室的管理工作；

2. 负责镇江市文献资源共享体系的建设、运行与管理；

3. 管理书刊及时回架，保持书架整洁、读者文明有序；

4. 负责图书馆纸本期刊（过刊）管理与利用；

5. 负责本部门的图书调拨、管理工作；

6. 掌握一线馆藏结构及其分布，每年提交一份馆藏分析报告；

7. 掌握到馆读者规律，了解读者需求，每年提交一份读者调查报告；

8. 协助图书漂流点的管理；
9. 负责馆长交办的其他工作。
	

	特

藏

服

务

部
	负责历史文献、古籍文献、特色文献、赠书等文献资源的收藏、阅览服务和管理。

1. 负责江大文库、古籍、工具书等文献的管理；

2. 负责教师研究生阅览室、工科特色阅览室的开放与管理；

3. 负责密集书刊库的管理；

4. 负责各资料室业务指导与资源调拨；

5. 负责二、三线图书的管理与调拨；

6. 利用图书馆的资源，开展多种形式的文化活动，如各种展览、读书节等；

7. 负责馆藏评价及读者调查，每年各提交一份报告；

8. 负责资源征集、分类与图书漂流点的管理工作；

9. 负责馆长交办的其他工作。
	

	网

络

服

务

部
	负责图书馆网络服务工作。

1. 负责图书馆网络及其设备的安全运行与保障；

2. 负责数字图书馆建设、管理与服务工作；

3. 负责图书馆网站及各种新媒体的建设与管理；

4. 负责图书馆管理信息系统（汇文）的管理工作；

5. 负责数字资源的馆藏建设与评价、培训与推广应用；

6. 负责电子阅览室、多媒体阅览室的管理及设备维护工作；

7. 负责个性化服务平台与机构知识库的建设；

8. 负责数字馆藏的评价与读者信息反馈；
9. 负责馆长交办的其他工作。

	资

源

建

设

部

（教

材

科）
	1. 负责图书馆文献资源建设与管理、教材等工作。

2. 负责制定图书馆资源建设规划、编制图书馆资源采购经费预算方案； 

3. 负责中外文图书、期刊、报纸、数据库等资源的征订、续订；

4. 负责各类文献信息资源的加工、组织和典藏；

5. 负责全馆范围内文献调拨，制订典藏规划和方案；

6. 负责全校各类教材的采购征订和发放；

7. 负责图书修补与期刊装订、文印服务；

8. 负责读者访谈、读者意见的收集，每年形成调查报告一份；

8. 负责馆长交办的其他工作。

	学

科

服

务

部
	负责面向全校的教学、科研及学科建设的信息咨询与情报服务工作。
1. 负责面向全校师生开展信息素质教育和培训；

2. 负责面向教务处、研究生院、科技处等部门开展信息咨询与情报分析服务工作；

3. 负责面向学科团队、学科带头人开展个性化信息咨询与情报服务工作；

4. 利用图书馆搭建的学科服务平台、检索工具和数字化的网络资源开展学科服务；

5. 负责个性化服务平台与机构知识库的服务工作；

6. 负责ESI学科评估工作；

7. 负责耶鲁学堂、新东方讲堂等国际化工作；
8. 负责原文传递和馆际互借工作；
9. 牵头负责相关数据库使用的评价工作，每年提交1~2份分析评价报告；
10.负责馆长交办的其他工作。

	科

技

信

息

研

究

所
	负责图书馆的教学、科研、图情学科建设及社会化服务工作。
1. 负责全校本科生《文献检索》课程的教学组织与实施；

2. 负责图书情报与档案管理学科建设及其研究生招生、教学、培养及其管理工作；

3. 负责图书情报与档案管理学科研究生的政治思想和党团组织工作；

4. 负责图书情报与档案管理学科实验室建设和管理工作；

5. 负责面向社会的情报服务，知识产权服务，决策咨询服务等工作；

6. 负责教育部江苏大学查新工作站的各项业务和管理工以及查收查引、论文检测等相关工作；

7. 负责《图书情报研究》的编辑、发行工作；
8. 负责学习中心的开放、相关考试的组织与管理工作；
9. 负责馆长交办的其他工作。
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