郑州师范学院体育学院
资料室管理人员职责

 一、按时征订报刊杂志，并根据教学和科研的需要，做好有关资料（包括声像资料）和有关各专业教学参考书的采购、征集工作。

 二、负责报刊登记（种类、数量、时间、借阅等）、上架、装订与管理等工作，每月装订一次报纸，每年装订二次杂志。

 三、按时开放资料室，做好资料室的日常事务工作，热情、周到地为教师服务。

 四、编制书刊目录索引，解答教职工的咨询，积极配合各学科的教学及科研工作。

 五、严守职责，对损坏报刊、图书资料者按有关规定处理。

 六、做好安全保卫工作，爱护室内的一切财务。

 七、资料室内的报刊、工具书等一律不准外借。

 八、注意室内卫生，经常保持整洁、安静、优雅的环境。

 九、完成系领导交给的其它工作。
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