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[bookmark: _Toc22044]一、服务须知
1. 来馆需出示身份证（原件或电子亮证）或学生证等有效证件。有读者证实体证的带好实体证（方便各门禁进出）。
2. 交通信息：上图淮海路馆地址：淮海中路1555号
地铁出行：
地铁10号线 上海图书馆站 2/3号口
地铁1号线 衡山路站 2号口（步行约500米）
地铁7号线 7号口（步行约800米）
3. 签到时间及地点：9:15-9：30于一楼大楼梯正门，进门右转到底目录大厅，旋转楼梯左侧的黑色工作台的志愿者签到处
[image: 1669864838562]
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4. 服务时长：9:30-16:30
5. 【特别提醒】：志愿服务，文明你我。请维护志愿者形象，切勿利用志愿者身份便利占座、携带孩子入馆、与读者发生矛盾等，一经接到投诉将严肃处理。到岗后尽快熟悉岗位内容，培训时间有限，对于不熟悉的情况，请礼貌引导读者至工作人员处咨询或询问工作人员后再处理。例如，“您好，我是志愿者，这个问题请您咨询馆员。”
6. 服务流程及注意事项：
(1) 9:15-9:30在当天排班表上找到自己的岗位进行签到，如为临时替补，请标出被未出席的名字并在空白处签名；
(2) 领取挂牌、饭票（面值15元）、志愿者马甲（视消杀情况发放），团队指派一名领队领取团体服务证（请提醒值班组长备注领队人员信息）需要随身携带；个人志愿者证书请随身携带。当日服务结束请依次按岗位找岗位老师签字；
(3) 岗位签退时间是16:30，地点在志愿者签到处。
(4) 物资归还：志愿服务结束后，请务必将志愿者工作服和吊牌、团体服务证归还至志愿者签到处。
(5) 个人志愿服务证请随身妥存，丢失后需过30天才能重新申领。
(6) 志愿者网时长录入，每天下午16:00、16:30，可以扫码录时，签退时向值班组长询问录时二维码和验证码。关于时长录入上图不作强制要求，需要录入时长的，要提前完成注册，注册当日无法记录时长。
*注册方式1： 网站注册路径：*上海志愿者网个人志愿者注册https://sh.zhiyuanyun.com/app/user/register.php
*注册方式2：微信注册：微信搜索上海志愿者小程序，点击“志愿者注册”	
(7) 就餐：淮海路餐券面值为15元，请在取餐时注意看菜品的单价，不要超标！食堂午餐开放时间为11:00-12:30。就餐时间依照具体岗位安排，可通过广场上黑色“大思想者”罗丹雕塑左侧电梯厅or位于10号线3号口进门左手边，凭挂牌和餐券就餐；
(8) 突发情况处理及报备：身体健康第一，如果您在岗期间有任何不适，请在第一时间告知我们的馆员或值班组长，随时可以休息。如您在岗期间看到发生任何可能的紧急情况或棘手事件等，也请第一时间联系您身边的馆员或志愿者值班组长。他们一定会妥善处理。公共事件一定交于馆员处理。



[bookmark: _Toc7102][bookmark: _Toc12401][bookmark: _Toc13840][bookmark: _Toc9682]二、淮海路馆志愿者岗位职责及点位分布
1. 一楼参考借阅及典藏书库服务组​
(1) 报到地点：志愿者签到处就地等待安排。
(2) 岗位分布地点：一楼综合出纳台、一楼参考借阅室、一楼参考借阅还书处、典藏文献阅览室、典藏部书库
(3) [bookmark: _GoBack]岗位内容：主要包括图书整理、文明巡视、展览导引、图书出纳等；对不文明行为，如未佩戴口罩、大声喧哗、使用手机等行为进行劝导。需根据岗位需要安排具体工作内容，由部门工作人员进行工作培训后上岗服务。
2. 二楼普通借阅及办证服务组

(1) 二楼普通借阅岗报到地点：二楼综合出纳台，位置见下图：
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(2) 一楼办证处人员报到地点：一楼办证处
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(3) 岗位分布地点：一楼办证处、二楼普通借阅区
(4) 岗位内容：主要包括引导办证、提供办证咨询、自助借还书辅导、书刊报纸整理，对不文明行为，如未佩戴口罩、大声喧哗、使用手机等行为进行劝导。需根据岗位需要安排具体工作内容，由部门工作人员进行工作培训后上岗服务。

3. 三楼期刊特藏服务组
(1) [image: ]报到地点：中文科技期刊阅览室，位置见下图：
(2) [image: ]岗位分布地点：三楼中文社科期刊阅览室、三楼外文社科期刊阅览室、三楼中文科技期刊、三楼外文科技期刊阅览室
(3) 岗位内容：阅览室岗位工作内容：图书、期刊等整理上架、读架，为图书室、期刊室老师及读者提供力所能及的帮助； 对不文明行为，如未佩戴口罩、大声喧哗、使用手机等行为进行劝导。需根据岗位需要安排具体工作内容，由部门工作人员进行工作培训后上岗服务。
4. 古籍目录大厅服务
(1) 报到地点：A区2楼（古籍目录大厅）
(2) 岗位分布地点：A区2楼（古籍目录大厅）
(3) 岗位内容：主要包括古籍目录大厅卡片目录看护与使用指导、读者引导等；对不文明行为如大声喧哗等行为进行劝导。需根据岗位需要安排具体工作内容，由部门工作人员进行工作培训后上岗服务。
[bookmark: _Toc30746]

[bookmark: _Toc4199][bookmark: _Toc20253][bookmark: _Toc15574][bookmark: _Toc899]三、服务守则
上海图书馆（上海科学技术情报研究所）
志愿者服务守则

1. 弘扬“奉献、友爱、互助、进步”的志愿者精神。
2. 致力于卓越的知识服务，充分发挥图书馆——人民的终身学校的功能，努力营造全民读书的良好氛围，为提高市民科学文化素质作贡献。
3. 坚守“传承文明、服务社会”的初心，践行 “一视同仁，耐心细致，及时快捷，想方设法”的图书馆行业服务承诺。
4. 明确志愿者工作的意义，端正工作态度，树立志愿者良好形象。
5. 热心岗位服务，参加本志愿者服务队的服务活动，完成本志愿者服务队委托的任务。
6. 参加志愿者服务队的培训、调研及其他相关活动，努力提高志愿者自身的素质和服务水平。
7. 遵守上海图书馆上海科学技术情报研究所各项规章制度，服务所属部门的工作安排，做到不迟到、不早退、不串岗、不缺席。
8. 着装整洁，挂牌上岗，微笑服务，文明用语。
9. 向本志愿者服务队报告本人志愿服务情况，建立志愿者信息反馈渠道，以便监督和表彰。



[bookmark: _Toc13475][bookmark: _Toc27675]四、岗位服务要求
上海图书馆（上海科学技术情报研究所）
志愿者岗位服务要求

1. 着装规范：	佩戴志愿者挂牌。
2. 言行要求：	图书馆需要营造一个相对安静的环境，除必要的工作交流，请做到保持安静、坚守岗位，非必要切勿擅自串岗或来回走动。
3. 问题应对：遇到无法回答的问题，不可主观臆测，需引导读者至工作人员处咨询或询问工作人员后再处理。
例如，“您好，我是志愿者，这个问题请您咨询馆员。”
4. 特别注意：在岗期间请多留意岗位与读者的需要，不要做与岗位无关的事情，如看书、写作业、玩手机、刷视频等，尤其注意规范手机和电子设备的使用。
5. 请保持工作区域与设备的清洁，如有纸片掉落等情况，请及时清理。
6. 根据馆员的指导要求操作设备，确保安全有序服务。
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