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一、全面负责图书馆的日常管理工作，认真履行岗位职责，遵守各项规章制度。
二、负责制定图书馆发展规划和年度计划，积极主动为社区居为学习科学文化知识提供服务，严格按照有关规定完成书刊资料的采集、分编、上架和借阅工作。
三、努力学习和熟练掌握图书管理业务，按照《中国图书馆图书分类法》做好图书的分类、编目，新书要及时上架，投入使用，努力提高图书的利用率和周转率。使图书馆业务工作规范化，精细化和现代化。
四、做好馆藏书刊的验收、登记、造册工作，保管好各类报纸、期刊、杂志，定期装订成册并编目归档。保持资料完整无损，便于读者查找。
五、负责图书排架、整架，做好各类统计、清点与记录工作，图书书标、卡片、登录号、索书号、帐目要清楚，做天书账相符。
六、帮助和指导社区居民借阅图书和查找资料，严格借阅手续，教育居民爱护图书，归还时做到不污损，不丢失，不无故延期。
七、做好图书室的清洁卫生、防火、防盗、防尘、防晒、防虫、防潮等工作。
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