附件
中级考核内容
1.掌握通过平台增加图书馆新管理员（小管员）的方法，并为他们分配权限。
2.初步了解图书管理平台的功能模块及子模块。
3.掌握通过平台进行馆藏查询（基本查询中按：书名、作者、分类号；分类查询）的方法。
4.了解利用平台进行新书录入的流程（整理图书-盖馆藏章-贴磁条-贴条码-录入-打印书标-贴书标-上架）
5.掌握通过平台新增记录查看新录入的图书的方法。
6.掌握利用excel制作读者信息表格的方法。会批量导入读者数据，会批量注销和删除已毕业学生，会批量修改可借数和过期时间。
7.掌握利用平台进行流通操作（借书、还书、续借、预约、赔款、交款、赔书、读者到馆登记）的方法。
8.会利用平台进行报表与数据统计（馆藏统计、馆藏分类统计、财产帐、总括登记表、流通统计、流通分类统计、外借文献、过期图书报告、图书排行榜、读者排行榜、单位排行榜、读者到馆日志、读者到馆统计、读者到馆分类统计）。
9. 掌握修改平台首页的方法（文字编辑以及图片上传）
10.会利用平台进行新书推荐。
11.掌握利用平台进行期刊管理（现刊订购、签到、装订、验收入藏；过刊合订本的录入）的方法
12.会在平台中以读者身份登录系统，查看未还图书以及借还记录。
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