別表3の2
図書室司書の服務内容について
区分
服務内容等

職務に専念する義務
地方公務員法(昭和25年法律第261号)第30条の規定に基づき、職務の遂行にあたつては、全力を挙げてこれに専念しなければならない。

守秘義務
地方公務員法(昭和25年法律第261号)第34条の規定に基づき、業務上知り得た秘密を漏らしてはならない。

職務の基本姿勢
その言動行為より来室者に不快の念を与えることのないように明朗かつ誠実に勤務を遂行し、図書館法(昭和25年法律第118号)の諸規定による司書としての業務を誠実に履行しなければならない。
①　来室者にはやさしく親切に接すること。
②　来室者には丁寧な態度で接すること。
③　教育委員会の諸行事の実施にあたつては、積極的にその業務にあたること。

業務内容
①　図書室の管理に関すること
ア　図書室運営方針、図書の収集方針の立案
イ　図書貸出システムの管理
ウ　書架の整理(見やすい配架、案内板・サイン付け)
エ　書庫の整理(除籍等を含む。)
オ　資料の保存(配架、書庫への移動を含む。)
カ　掲示物の貼り替え(月1回程度)


②　図書の貸出、管理に関すること
ア　購入図書の選択、発注及び受入確認(月1回程度)
イ　目録の作成
ウ　分類記号の付与
エ　図書の貸出、返却
オ　購入図書のリクエスト、貸出予約への対応
カ　未返却本への返却督促
キ　寄贈図書への対応(礼状、選択、登録、製本)


③　利用者へのサービスに関すること
ア　利用者登録
イ　学校(ブックステーション関係)への貸出
ウ　レファレンスサービス(道立図書館への依頼)
エ　視聴覚サービス
オ　複写サービス
カ　図書だよりの作成(回覧、小学校用：月1回程度)
キ　移動図書室の実施(月2回)
ク　スクリーンスクールの実施(年2回)


④　図書関係事業、連絡調整等に関すること
ア　本を利用した文化、集会活動の実施
イ　図書室の利用教育(学社融合事業関係)
ウ　学校、施設等との連絡調整
エ　道立図書館との連携(移動図書館、新刊配本、運営相談、アンケートの回答等)
オ　各種会議、研修会への出席
カ　図書室の統計事務(年1回)
キ　図書室予算の作成

その他
①　業務の履行に際し事故等が発生した場合は、直ちに公民館長へ連絡しなければならない。
②　業務の履行に際しては、関係職員等との連携を図り、疑義が生じた場合は、自己の判断によることなく、公民館長若しくは公民館主事等関係職員の指示に従わなければならない。
③　その他必要な事項については、公民館長若しくは公民館主事等の指示に従うものとする。

