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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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部门主任工作规范

1 范围

本文件规定了图书馆内设部门主任的工作要求、工作职责、考核评价的内容。

本文件适用于中心馆内设部门主任岗位，联合图书馆体系其他成员馆可参照使用。

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 工作要求

4.1 应坚持政治理论学习，提高政治思想觉悟。

4.2 应廉洁奉公，忠于职守，严格遵守各项规章制度。

4.3 应团结同事，具备良好的团队协作精神。

4.4 应具有良好的服务意识和法律意识。

5 工作职责

5.1 全面负责本部门的工作。

5.2 应掌握本部门各岗位、各环节的工作情况，制定并执行本部门的工作计划。

5.3 应定期检查本部门各岗位、各环节的工作完成情况，分析解决问题，形成工作总结。

5.4 应对本部门员工开展绩效评定。

5.5 应负责本部门的安全生产工作。

5.6 应负责本部门的经费使用、人员考勤、档案管理、资产管理、业务培训等工作。

5.7 完成馆长、副馆长交办的其他工作。

6 考核评价

按照员工绩效协议，从德、能、勤、绩、廉等方面开展考核评价：

a) 德，主要考核政治品质和道德品行。

b) 能，主要考核业务技术水平、管理能力，以及业务技术提高和知识更新的情况。

c) 勤，主要考核责任心、工作态度和工作作风。

d) 绩，主要考核工作质量、效率、效益以及改革创新、服务满意度等工作实绩。

e) 廉，主要考核廉洁自律情况。
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