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试谈中小型高校图书馆行政管理工作 

袁思本 

(南京森林公安高等专科学校图书馆，江苏 南京 210046) 
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摘 要：高校图书馆行政管理工作头绪多而杂是其特点，尤其是中小型的学校，软硬件条件差、人员配备少等 

特点制约了其工作效率的提高。本文试从工作实践中总结中小型高校图书馆行政管理工作的问题与经验，探 

讨提高工作效率的途径。 
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1 中小型图书馆行政管理工作存在的不足 

中小型高校图书馆主要是针对相对人数较多、 

馆舍面积大、办馆资金充足的图书馆而言，可以既包 

括高职高专院校．也包括规模较小的本科综合性院 

校。这些图书馆的馆办工作存在这样或那样的不足， 

总体上可以归纳为以下三个大问题。 

1．1 规模小、人员少、职能多而乱 

笔者咨询了江苏省 2O多所中小规模高校．发现 

绝大多数图书馆办公室只配备 1人，少数配备 2人。 

然而办公室的常规工作却一项不能少。包括制定工 

作计划和规章制度、统计分析、工作考核、起草文件、 

档案管理、对外沟通、对外宣传、开展读者活动、办公 

用品和劳保用品的管理、资产管理等众多工作。其中 

有些可以归属其他部门负责，有些只需要馆办协调 

处理，却全由馆办包办。这直接影响了自身的工作效 

率与对外声誉。 

1．2 资金少，条件弱，信息化不足 

中小规模图书馆自身办馆经费不充足．馆办工 

作也常常缺乏信息化的系统管理来辅助工作．问题 

主要体现在：(1)文件与档案管理处于原始计算机 

化．即一般采用单机存储电子稿而收藏打印稿的方 

式。(2)固定资产管理运用卡片、单证等纸质介质来 

进行，不能与学校层面的系统共享资源或对接。(3) 

工作人员一旦不在岗，时问安排、进度检查、事务提 

醒、效果检查等工作就会受影响。(4)人工填表的考 

勤工作不能直观体现细节和统计．也不利于领导及 

时掌握职工出勤情况。(5)T作量、文件、固定资产、 

考勤管理等等都需要一套科学的、准确的、真实的、 

相对固定的办法。手工处理不但慢且易出错。 

1．3 头绪多，素质欠，办事效率低 

公室工作的上传下达中枢地位决定了其工作经 

常处于矛盾的焦点，既有馆领导的严格要求 。也有群 

众的高度关注，协调不好就会产生矛盾。另外 ，近些 

年不少学校进行了人事改革。实行雇员制的不在少数， 

而中小规模馆人员少。馆办工作多数由正式编制的老 

同志承担。面对现代化办公室管理工作要求，老同志在 

信息化素养、设备使用、工作方法创新等方面还比较欠 

缺。习惯老一套的办事方式，当工作量增大、事物头绪 

繁杂的时候，往往跟不上节奏，影响了工作效率。 

2 中小型图书馆办公室工作改进原则 

2．1 重点原则 

馆办的工作不是全面开花．应该突出服务读者， 

对内对外联系纽带的作用。日常工作有所为有所不为， 

对于固定性业务工作和临时性工作也应有轻急缓重 

的考虑，避免目标模糊、缺乏岗位个性的现象出现。 

2．2 简洁原则 

针对馆办工作多而杂的特点。应能做到去繁存简， 

即用简单快捷的方式完成日常业务工作。这需要工作 

人员认真的总结经验、归纳总结 ，体制要简洁，分类 

要清楚，流程要明细，执行要简单。 

2-3 节俭原则 

提高信息化水平不是要求铺张浪费．也不是要 
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求一味追求先进 ．而应该坚持节俭的原则，利用现有 

的计算机网络环境和免费的信息资源及软件环境． 

保证最小投资下的利益最大化。 

2．4 高效原则 

人少、资金少 、规模小 的前提决定 了中小规模 图 

书馆办公室的工作一定要讲实效，而且要高效 。这样 

才能减轻工作人员的压力，提高办事的效率，达到领 

导和群众 的满意 
● 

3 中小型图书馆办公室管理工作改进措施 

3．1 明确服务本位．理顺职能定位 

图书馆办公室的宗旨是服务 ．服务对象是馆领 

导、馆部门、校部门和广大读者。馆办工作的内容应 

该包含常规业务办理与组织协调监督两个大的方 

面。在涉及到多个部门工作的时候 。馆办应该起到的 

是分解、组织统筹的作用 ，而不是全盘包揽。 

3．2 制定科学 目标 ．完善科学管理 

3．2．1 科学的工作 目标可分为近期、中期、远期目 

标，对于人少任务多的中小规模馆显得尤为重要。同 

时．馆办应能将自己部门的工作 目标同全馆各部门 

的工作统一起来 ．充分考虑到工作任务之间的相互 

补充、相互制约、相互协调的特性 ，将总体 目标任务 

进行分解 ，形成总体目标与各科分项目标相互衔接、 

紧密联系的责任制体系 ，这样有利于调动人力、物 

力、财力，增强工作活力，提高办事效率。 

3．2．2 工作 目标的实现应该有完善的制度和科学的 

管理做保障。第一，可以采取定性分析的方法将馆办 

的工作根据类型不同划分类别。如文件管理类、会议 

安排类、资产管理类、关系协调类等等 ，尽量完善执 

行方法、应急预案、评价标准的制定 ，既方便常规管 

理，也可预防突发事件。第二，采取量化的形式来衡 

量涉及工作量的常规工作 ．如文档公文资料一类的 

撰写、收发、整理、存档、信息收集、会议准备、接待准 

备、信函处理等。 

3．3 加强系统建设．提高工作效率 

3．3．1 使用办公 自动化软件(OA)和计算机网络来提 

高工作效率。OA系统的应用是政府和企事业单位管 

理现代化的重要标志之一 。能以简单的、灵活的方式 

管理各种文件、资产、任务、考勤等管理，并能全面快 

速的统计多方面的信息，汇总工作成果。目前网络上 

有很多免费或需要少量注册费用的 OA系统f如绿叶 

OA1。能以较小的投人满足中小型图书馆办公室的日 

常工作需求．配合计算机网络存储等硬件体系能够 

充分体现异地办公、员工管理规范化、知识管理自动 

化、资料存储安全化的优势，符合节俭高效的原则。 

3．3．2 使用网络联系工具来加强各方面的沟通工作． 

也是体现图书馆价值 ．增强馆办工作效果的一种途 

径。馆办公室的沟通对象包括馆内人员、广大读者、学 

校各职能部门、兄弟院校图书馆。馆办应该充分利用 

网站、OA系统、BBS、留言薄、IM软件、Email等网络 

软件和资源，做好图书馆的宣传工作。倾听大家对图 

书馆未来发展的建议 ，改进图书馆的管理工作。 

3．4 坚持日常学习．提升人员素质 

馆办同志的业务素质可以通过不断学习来提升。 

3．4．1 抓好馆办工作人员的思想政治建设 ．有利于 

落实科学发展观，有利于实践“三个代表”重要思想． 

有利于树立“服务第一、和谐第一、成效第一”的理 

念 ，增强馆办工作人员的责任感、使命感和紧迫感． 

树立良好的信誉和口碑。 

3．4．2 高校图书馆办公室工作人员应该有较强的组 

织管理能力、协调能力、公关能力和应变能力等。因 

此 ，馆办工作人员应采取 自主学习、在职培训、网络 

学习等多种方式，贯彻终身学习的原则，多读书、读 

好书 ，提升文化素质。经常浏览专业网站，翻阅专业 

书刊 ，更新管理理念 ，传递行业知识 ，带动全体馆员 

一 起学习。不断提高自身业务素质。 

3．4．3 馆办的员工必须熟悉网络办公系统、信息管 

理系统、资产管理系统、Office软件、读者咨询系统、 

办公设备等的常规应用．以较快的反应速度完成 日 

常业务。也只有这样，才能将 自己从繁琐的手工劳作 

中解脱出来。为其他业务争取更多的时间。 
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