附件3
西安建筑科技大学图书馆
学科馆员岗位管理办法

为紧密对接“一流大学、一流学科”建设，为我校的“创新创业”活动的开展提供更加有力的支持，图书馆设立7大学科服务岗位（土木学科、环境学科、材料冶金学科、建筑艺术学科、信控机电学科、文管理体学科、职能处室），依托图书馆文献资源和基础设施，以具备相关学科背景的馆员为核心组成学科服务团队，将信息服务推送到院系，将信息服务融入、嵌入到教学和科研当中。学科服务岗位将开展以下六个方面的服务工作：院系（处室）联系；文献资源保障；信息素养教育；知识信息服务；学科咨询；学习和交流互动。
一、岗位设置与任职条件
1.院系学科馆员
岗位职责：
（1）参与电子资源的选择和评价，对试用资源进行宣传、试用并进行评价反馈；对已购电子资源进行宣传，提供反馈意见并给出评价报告；
（2）承担《信息检索与利用》教学工作；并负责承担新生培训，为对口院系开办专门定制的培训讲座，通过多种渠道宣传推广图书馆的资源与服务，提高本学科馆藏资源利用效率（注：土木学院和管理学院新生培训由阅读和学业深造指导馆员负责）；
（3）承担对口院系的科技查新，做到不推不拒，保质保量完成；
（4）在总服务台值班期间完成查收查引、文献传递、参考咨询等日常业务；
（5）负责对口院系师生发表文献成果的统计、整理；
（6）熟悉本馆及馆外相关学科资源的馆藏情况、使用方法；编写、更新相关学科的读者参考资料、资源使用指南等；开展网络学科导航研究和实践； 
（7）深入院系，征求读者意见及信息需求；与对口院系专家、教师主动建立密切、良好的联系，开展双向互动，收集资源需求、调研科研动态；
（8）为对口院系的重大课题提供文献层面的特别帮助；开展对口院系学术带头人、重点科研项目的跟踪式定题检索服务；
（9）参加相关的交流和培训会议、讲座，和其他学科馆员积极合作沟通，提高自身服务能力；
（10）认真完成馆领导交办的其它工作。
任职条件：
（1）硕士及以上学位或具有副高职称以上专业技术职称（特别优秀人员可以适当放宽条件）；
（2）具有高等学校教师资格证及查新员资格证（没有资格证的需在一年内考取）；
（3）具有与所申请学科服务岗位相适应的专业背景、专业知识；具有良好的外语和计算机应用能力；熟悉相关学科我馆的文献资源，特别是电子资源的状况及使用方法。
（4）了解拟申请服务学院本科专业、教师队伍和本科生的基本情况；了解拟申请服务学院的学科建设状态、导师队伍和研究生的基本情况；了解拟申请服务学院科研团队组成、科研进展和论文发表、成果获奖等情况；
（5）对服务对象、服务项目有清晰规划；具有良好的团队协作精神；工作认真负责，服务意识强；
（6）身体健康。
拟聘人数：9人，服务对象及人员配比分别为：
（1）土木工程学院2人
（2）环境与市政工程学院2人
（3）材料与矿资学院、冶金工程学院2人
（4）建筑学院、艺术学院1人
（5）信息与控制工程学院、机电工程学院、继续教育/职业技术学院、国际教育学院1人
（6）文学院、管理学院、理学院、体育学院、马克思主义学院、安德学院  1人
2.岗位名称：职能处室学科馆员
岗位职责：
（1）开展决策咨询、专利分析、学科情报研究等相关工作；
（2）拓展和深化情报服务，开展科研绩效评估、学科研究热点与前沿动态分析等，定期发布各类分析报告；
（3）收集国内外相关基金、科研项目的申请、报奖信息，并及时发布；
（4）国内外学科数据搜集与分析、专利分析、情报研究的发展以及科技前沿、高校及学科评估动态，并结合图书馆情报分析与研究成果，定期发布汇编；
（5）积极参与图书馆情报分析和研究的相关业务培训和学术活动；
（6）认真完成馆领导交办的其它工作。
任职条件：
（1）硕士及以上学位，并具有副高职称以上专业技术职称；
（2）具有高等学校教师资格证及查新员资格证（没有资格证的需在一年内考取）；
（3）具有与学科服务岗位相适应的专业背景、专业知识；具有良好的外语和计算机应用能力；熟悉相关学科我馆的文献资源，特别是电子资源的状况及使用方法。
（4）了解全校本科专业、教师队伍和本科生的基本情况；了解全校的学科建设状态、导师队伍和研究生的基本情况；了解全校科研团队组成、科研进展和论文发表、成果获奖等情况；
（5）对全校学科服务对象、服务项目有清晰规划；管理能力突出，具有较强的团队协调和沟通能力；工作认真负责；
（6）身体健康。
拟聘人数：1人
二、聘任与考核
1.图书馆发布招聘通知，凡符合条件的我校正式教职工（含事业型人事代理人员）均可申报。图书馆组织专家对申请人进行答辩考查。
2.学科馆员实行学年业绩考核的办法。业绩考核由两部分构成：个人自我评分及考核组评价+读者回访评分。
3.个人自我评分及考核组评价（满分50分）：学科馆员就该学年的工作进行述职，并自我评分。考核组专家对馆员做出系数评价：
考核组专家评价系数表
	环节一
	考核组评价等级
	参考系数
	得分

	岗位述职
自我评分
（满分50分）
	完成
	1
	自我评分
*系数

	
	基本完成
	0.8
	

	
	未完成
	0.5
	


4.读者回访得分（满分50分）：学科馆员将自邀所服务对象，通过微信、邮件、QQ、电话等方式进行读者回访。
职能处室学科馆员考核小组通过对校职能处室、馆领导等进行调查回访得分。
读者回访评价分值表
	环节二
	评价类型
	分值

	读者评价
（满分5分）
	服务超出预期，非常满意
	5

	
	服务符合预期，满意
	4

	
	服务基本满意，但需改进
	3

	
	未提供报务/服务不满意
	0


读者回访得分（满分50分）=回访读者总得分/（回访读者总人数/10）
6.业绩考核总分低于60分的，另行安排其他工作岗位。
7.业绩考核总分高于60分但低于70分，须重新参与岗位竞聘。

