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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由佛山市文化广电旅游体育局提出并归口。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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馆员培训管理规范

1 范围

本文件规定了馆员培训管理的培训方式、培训内容、有效性评价、培训档案管理、监督考核的要求。

本文件适用于联合图书馆体系中心馆馆员培训管理，其他成员馆可参照执行。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 培训方式

4.1 对新进馆员进行岗前培训，内容涉及图书馆规章制度、文化、基本业务等。

4.2 定期开展多种形式的馆员业务培训，包括：

a) 邀请专业人员通过多种方式进行培训；

b) 定期组织现场观摩活动；

c) 开展工作经验交流会及技能比赛等活动；

d) 织馆员进行外出考察、调研、交流、学习。

5 培训内容

5.1 文化培训

从图书馆制度建设、核心价值观、团队精神、职业素养等方面对馆员进行教育培训。

5.2 管理培训

从项目管理、绩效管理的背景、理念、实施方法、成效等方面对馆员进行教育培训。

5.3 业务培训

从图书馆文献信息开发、文献采编、古籍文献整理与保护传承、用户服务、参考咨询、阅读推广、

网络与信息技术、数字资源、图书馆体系建设、学术研究等方面对馆员进行教育培训。

5.4 安全培训

从消防安全、应急预案的有效实施等方面对馆员进行教育培训。
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6 有效性评价

6.1 应进行培训有效性评价。

6.2 由组织培训的单位发放相应的培训证明或结业证书。

7 培训档案管理

建立馆员培训档案，保存培训计划、培训实施方案、培训记录、有效性评价及改进措施。

8 监督考核

应根据相应的考核管理制度进行监督考核，以保障培训工作规范化、科学化。
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