职工阅读中心管理制度
一、热爱本职工作，认真履行岗位职责，严格执行有关“职工书屋”管理制度，树立“读者第一”的思想，全心全意为读者服务，坚守岗位。

二、积极主动为读者服务，严格按照图书编目的要求，对藏书分类编目，新到的书刊应该按加工顺序要求及时进行分编、上架、投入流通，不无故积压，并经常做到向读者推荐图书。

三、爱护图书财产，定期查库，及时修补，帐物清晰，经常保持图书室的整洁通风，做好防尘、防潮、防火、防蛀、防盗等安全保护工作。

四、努力学习和熟练掌握图书管理业务，不断改进工作方法，提高管理水平，帮助借阅图书和查找资料，严格执行借阅制度，认真执行“一人一卡”登记制度，教育读者爱护图书，归还时做到不污损、不丢失，保证图书合理利用。

五、严格遵守“职工书屋”开放的时间，每周二到周五下午14：00—17：00，如遇特殊情况事先通知读者，保证借阅时间内坚守岗位。

六、积极运用学校网站进行读书活动宣传和开展工作。
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