附件1
陕西杰而森人力资源开发有限公司2024年公开招聘派遣制工作人员
[bookmark: _GoBack]工作职责及任职资格条件一览表
	序号
	岗位
名称
	招聘
人员
数量
	岗位职责
	任职条件
	
备注

	1
	采编岗
	1
	1.跟踪学校学科建设发展以及资源出版动态，根据年度预算完成资源采购任务；
2.搜集和研究读者对文献资源建设的意见和建议，处理读者推荐意见的反馈；
3.馆藏资源评估分析、馆藏政策与资源结构调整等工作，推进资源结构调整和优化；
4.购买及受赠纸质图书和期刊的验收、编目、加工等；
5.电子资源的管理、宣传推广等；
6.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历学位；
2.图书情报、经管类专业；
3.35周岁以下；
4.本科生需具备全国计算机等级考试二级证书（图书情报专业除外）；
5.具备扎实的专业基础知识和较强的学习能力，熟悉图书馆资源建设的相关业务流程和标准；
6.具有良好的职业道德和团队协作精神，责任心强，工作认真细致，具备良好的沟通能力和服务意识。
	 

	2
	学科服务、阅读推广岗位
	1
	1.做好图书馆学科服务、阅读推广的组织、策划、宣传工作；
2.做好图书馆信息素养教育工作；
3.各类信息的统计、分析工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历学位；
2.图书情报、中文、新闻、经管类专业；
3.35周岁以下；
4.本科生需具备全国计算机等级考试二级证书（图书情报专业除外）；
5.熟练操作常用办公软件以及常用的图片、短视频编辑软件；
7.具备良好的文字表达能力和新媒体运用能力。
	

	3
	辅助馆员
	3
	1.负责阅览区域开放管理，维护运行秩序；
2.负责图书（报纸、期刊）的验收、上架、整理及保护等工作，做好报纸、期刊的装订工作；
3.负责导读工作，解答咨询；
4.负责管理本区域图书，排架整齐有序，新书的验收、交接、登记、入库、上架,参加集中倒架、下架、打捆、装订工作；
5.负责维护阅览秩序、巡视、发现、制止、处理违规行为、保证良好的阅览秩序；
6.开展阅读推广活动；
7.负责24小时自助还书柜的使用、检查、更换、流转，密集书库管理；
8.负责清洁卫生，协助负责工作区域内书刊资料、阅览桌椅、办公设备等设施的维护及安全；
9.负责文献及设备安全，做好防盗、防火、防潮、防虫工作，定期排查安全隐患，保持消防通道畅通；
10.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历学位；
2.图书情报、经管类专业；
3.35周岁以下；
4.本科生需具备全国计算机等级考试二级证书（图书情报专业除外）；
5.能够熟练操作电脑及办公软件；
7.具有一定能力写作及沟通能力。
	








