法学院法律图书馆法律硕士勤工助学专项助理岗位职责要求
根据《北京大学法学院法律硕士勤工助学专项助理管理办法》，制定《法律图书馆法律硕士勤工助学专项助理岗位职责》。
一、岗位任务

    法律硕士勤工助学专项助理，协助法律图书馆工作人员进行以下工作任务：
（一）基础事务：包括流通前台、文献的管理和维护（包含中外文图书、中外文期刊、报纸加工、登录、标示、上架、整架、顺架等）、阅览室值班（包含值晚班）及巡视等岗位。

（二）读者服务与参考咨询服务事务：包括熟悉本馆图书馆自动化管理系统，协助读者进行图书、期刊等纸质资源、电子资源数据库的检索、使用，以现场、电话、邮件等方式分担我馆读者参考咨询工作；配合我馆进行读者信息素质教育、教授读者熟练使用图书馆，促进读者对馆藏资源的充分获取与利用；进行与读者服务、参考咨询相关的研究性辅助工作。

（三）协助馆员策划和组织法律图书馆的各项活动，包括新媒体运营、刊物及宣传手册的制作等工作。
（四）外文语言服务事务：包括协助本馆的外文类型文献资源管理与利用、日常外事任务、对外合作、对外交流等对外语程度要求较高的工作。
（五）馆长助理事务：包括完成馆长、副馆长交办日常或临时的、对综合能力（协调、研究、语言、形象等能力）要求较高的工作。

二、基本工作要求
1、勤工助学学生须准时到岗，遵守本馆出勤纪律。做到不迟到、不早退。如有特殊原因不能到岗,须提前与图书馆专项负责人请假，保证不影响正常工作，考试期间，请同学们合理安排时间，处理好学习和工作的关系，不得擅自请假。
2、按图书馆的要求积极工作，不消极怠工。遵守本馆工作纪律，严禁在工作时间进行与工作无关的上网、看书。严禁在工作时间聊天、听录音机或MP3等。在岗做到“五不准”：不准吸烟、吃零食；不准干私事；不准与他人爭执，吵架；不准会客长谈、嬉笑打闹；不准擅自离开工作岗位。
3、对工作有责任心。除熟悉本岗位的工作内容外，需积极了解图书馆总体概况，能够解答馆内读者一般性的咨询与求助。服务热情、耐心。注意礼貌、形象，使用文明用语。
4、爱护图书馆公物，对读者违规、违纪行为要敢于制止。有较强安全意识，协助工作人员检查门、窗、灯等，注意防火防盗，发现安全隐患应及时处理或上报。
5、服从工作安排，对工作认真负责，高效完成工作，并注重方式方法的创新性。服从本馆负责人的调配，从本馆整体工作出发，协助完成馆内安排的灵活性、机动性任务。 

6、模范遵守图书馆各项规章制度，积极宣传图书馆资源及管理规定。

7、自觉遵守法学院、本馆的一切规章制度，从整体利益出发。按时填报《北京大学法学院法律硕士勤工助学专项助理月度报表》。对工作中给法律图书馆造成不良影响和严重后果的，法律图书馆将追究其责任，并与学工办、法学院共同做出处理意见。
三、具体各项任务职责要求

（一）流通管理与前台

1、须严格检查来馆人员证件、严格执行馆内读者借阅权限制度，须耐心仔细解答电话或来馆读者咨询问题。

2、须严格按照图书馆有关规定办理丢失和损坏图书的赔偿、罚款，处理图书借阅违纪违章事宜。

3、须定期检查图书在流通环节中出现的问题，及时催还图书。

4、须按照图书馆规章制度处理读者证件事宜。

5、须负责图书流通情况统计，及时做好工作日志，按期上报。

6、注意调查统计、分析藏书利用情况和读者阅读倾向，向采编部及时反馈图书需求信息。

7、流通借阅业务工作差错率应小于千分之三。
（二）中外文期刊报纸

1、须负责本阅览室的正常对读者开放、现/过刊阅览、上架整理和保持阅览室内的清洁卫生。

2、掌握计算机基本操作技能和期刊管理软件的利用，做好过刊装订、新到报纸的接收核对、划到加工、上架排序。保证交接手续清楚，齐全，杜绝差错。

3、每月要实施对现刊现报的清查核实工作，对停刊、缺刊、漏刊、到刊等内容实行月报制。

4、报刊做到随时上架，保持架位准确，有计划、有步骤地整理库藏，期刊错架率不超过5%。

5、定期检查报刊资料在借阅过程中的问题，有计划地进行期刊的修复和剔除工作。

6、定期做好下架现刊的核对整理工作，按时转给期刊编目室。

7、开展期刊文献阅读辅导工作，主动接受读者咨询，耐心解答问题。

8、认真做好各项统计和调查，定期汇总上报读者对期刊需求情况，及时反馈给部门。
（三）读者服务与参考咨询

1、精通图书馆现代化管理系统，熟悉本馆及学校总馆馆藏文献、熟悉本馆及总馆网络电子资源类型、了解其主要内容。

2、指导读者正确使用本馆、总馆的各种类资源，以各种方式对读者进行图书馆使用培训，配合馆长开展文献检索教育工作，并做好信息资源的宣传工作。

3、主动、积极进行文献研究、法律信息资源、信息技术研究，以促进深度读者参考咨询服务。

4、注意积累与信息检索、电子资源利用相关的各种统计数据、各种服务数据，在数据基础上进行分析研究，总结规律，将研究成果提交本馆以改进服务。
（四）书库及阅览室

1、须保证本书库及本阅览室对读者的正常开放，图书借阅、还书上架、排序整理。

2、须仔细对新入库图书的验收检查（指磁条）、及时上架。

3、对图书随时归架、整架，保持架面整齐，错架率不超过5%。

4、开展阅读辅导工作，主动接受读者咨询，能准确解答读者提出的问题，辅导读者使用本库藏书。

5、经常对本书库及阅览室进行巡视，有责任对读者的违纪行为，如撕书、书上做笔记、超标准取书、不文明行为等现象进行管理。

6、有计划的进行破损图书的修复和剔除。

7、收集读者对图书需求情况，及时反馈给采购人员。

8、须严格关注书库及阅览室安全防范问题。下班时要认真检查电路、门窗。
（五）外文语言服务

1、须有较强政治意识，较好的个人素质，在外事工作中注意维护国家、学校、本馆形象与荣誉。

2、须注意外交礼仪，尊重外宾风俗习惯。
（六）馆长助理事务

1、须有全局观念，有较强协调能力，承担馆长交办的重大事宜。

2、须有较强研究、外语等综合能力，积极配合本馆研究活动的开展。
本规定由北大法学院法律图书馆负责解释。
                                                             法律图书馆
                                                            二〇一一年二月
