图书馆综合行政服务部工作职责
综合行政服务部是图书馆的综合办事机构，在馆长的领导下开展以下工作：
一、协助馆长处理馆内日常事务，负责内外联络，接待来访参观，组织、安排、协调馆内外各项工作。
二、协助馆长制定本馆发展规划、工作计划、各种总结、规章制度等；负责完成馆内各种文字材料的草拟及初审等。
三、负责馆内人员考勤、各种数据统计上报、各种信息整理、编写上报等工作。
四、负责馆内设备的登记、管理、维护、维修等工作；负责办公用品的采购、保管、调配，负责现金报帐等工作。
五、与技术支持服务部、流通阅览服务部共同完成毕业生离校前相关手续的办理工作。
六、负责本馆消防、安全保卫、卫生和环境美化工作。
七、负责本部门岗位职责和规章制度的初步制定和最终落实、质量保障工作。
八、负责本馆印章、文书档案的管理工作。
九、负责勤工俭学学生的管理工作。
十、完成学院及馆长临时交办的各项工作。 
