三河口小学图书管理员值日表

2011年9月
	班级
	五（1）
	五（2）
	五（3）
	五（4）
	五（5）

	姓名
	☆刘冰冰
	☆吴立涵
	☆姚佳敏
	☆陈皓
	☆李锦沣

	
	沈海均
	冯雨平
	唐辰蕊
	什云霞
	柳晓月

	
	程玉林
	顾佳宁
	张毓
	徐淳
	施竹玥


带☆的管理员为当日组长。

图书管理员职责
1、热爱学校图书馆，自觉遵守馆内各项规章制度，主动、热情地为读者服务。
2、准时到达服务岗位，做到不迟到、早退，有事请假（并

找人代替），保证开放管理时间。

3、爱护书刊，如发现破损或遗失书刊，应及时告诉老师，并尽可能协助老师做好追赔工作。

4、增强防范意识，不要让读者把书刊带出室外。

5、阅览结束前，督促读者把椅子放回原处，并检查桌面、地面卫生，捡掉杂物。

6、结束时，关灯、关电扇、关闭门窗。
