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提高图书馆办公室工作效率初探

王　燕

(武汉科技大学中南分校图书馆　湖北 武汉　430223)

摘　要: 从武汉科技大学中南分校图书馆的特点出发,结合图书馆办公室工作实际,分析影响办公室工作效率

的原因,探讨提高工作效率的方法。
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Abstract: Com b in ing the p ract ice of the lib rary of W uhan U n iversity of Science and

T echno logy Zhongnan B ranch, th is paper analyses the facto rs that affect the off ice w o rk

eff iciency, and then p robes in to the m ethods to enhance it.
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　　武汉科技大学中南分校作为“成功素质教育”

理念的创导者,其办学理念和管理模式均有其独

到之处。而图书馆作为学校办学的三大支柱之一,

要适应学校发展,就需要围绕学校的工作重点和

图书馆的工作任务,努力探索一条有效服务于教

学和科研的道路。

图书馆办公室作为图书馆的枢纽中心,在图

书馆的各项工作中起着举足轻重的作用。图书馆

办公室的工作特点是集政务、事物、管理、服务于

一身,其工作质量的好坏直接影响图书馆管理水

平和成效。

1　图书馆办公室的工作特点和内容

图书馆办公室担负着承上启下、联系左右、衔

接内外的繁重任务,其工作范围涉及到图书馆工

作的方方面面: 有政务性工作、事务性工作、服务

性工作,还有许多临时性、突发性的工作。

图书馆办公室承担的具体工作有: 全馆各项

工作的组织、协调、督办和落实。制定每学期的工

作计划和活动安排,负责各种规章制度的制定和

实施;统计分析工作任务完成情况,进行期末工作

总结,制定馆办公室和人员的考核目标,分解学校

对图书馆考核的目标到各部门并落实到责任人;

起草各类报告、文件,撰写馆史等; 与外校图书馆

的联络,与校内各处室、各学院的联系,与馆内各

部门的联系,进行信息沟通和协调;负责宣传工作

(宣传栏的制作,向学校网站、校报等刊物推荐及

稿件) ; 组织开展馆内各项活动和读者活动,解决

读者的各种需求和困难; 负责图书馆的经费等财

务管理, 做好各部门的后勤保障工作,完成领导

交办的其他任务。

馆内各种文件的录入、打印、报送,文件的收

发和文件归档管理,印章管理;组织办理新生借书

证,负责毕业生离校工作中的借书证注销;办理平

时借书证的挂失、解挂、补办,各类离校手续和读

者咨询服务等工作;负责赔书款的收取;办公用品

和劳保用品的购买、领用、下发等,全馆饮用水的

配送等后勤管理工作。

全馆资产的申请、入库,设备的调整、调配、登

记管理和设备维修工作,馆舍的维护、维修工作;

制作各类数据统计报表;负责学院资料室的管理、

联络;负责考勤管理和勤工俭学工资汇总统计;制

订业务用品和办公用品的采购计划、劳保用品的



申请,以及全馆的环境卫生等各项工作。

2　影响图书馆办公室工作效率的原
因分析

图书馆办公室工作面广而杂,头绪繁多,容易

造成混乱。要在有限的人员条件下,做好图书馆办

公室的各项工作,就必须提高工作效率。笔者通过

两年的图书馆办公室主任工作实践,发现影响馆

办公室工作效率的主要原因有:

1) 馆内规章制度不健全, 各部门责任不明

确,有碍于各项工作的正常开展。

2) 对馆办公室内部工作程序不熟悉,分工不

明确,工作无计划,主次不分,督办不力,拖拉不落

实,造成工作杂乱无章。

3) 服务意识不强,工作不主动,凡事不能预

测在先,准备在先,易造成工作被动,效率低下。

4) 不熟悉学校各处室的职责、分工, 碰到具

体问题,找不到有效的解决渠道。

5) 不能很好地建立与处室的沟通,得不到理

解和相应的支持和帮助,不能处理好与馆内各部

门的关系,得不到部主任们的支持和协作。

6) 对现代信息技术和计算机网络技术不了

解,不能熟练使用文献管理系统和各种办公软件。

7) 业务不熟练,不加强学习,工作能力和业

务水平低, 无法满足馆办工作需要, 导致效率低

下。

8) 馆办人员的文化修养、奉献精神、待人接

物方式、处理问题态度、工作作风及办事效率等,

直接影响工作效率。

9) 埋头抓工作,忽视员工的身心健康, 工作

环境嘈杂,造成疲劳感,不利于提高工作效率。

3　提高工作效率的方法

要提高图书馆办公室工作效率,必须有创新

意识,摒弃陈规,摆脱惯性思维,从事务性工作中

解放出来,在改革和创新工作方法方面,我们进行

了一些有益的探索。

1) 规范管理,健全规章制度,使各项工作有

章可循,各部门的分工、责任明确,杜绝推诿等现

象发生。

自2005年以来,我馆先后制定了20多项规章

制度,如《图书馆资产安全管理条例》、《图书采购

制度》、《图书馆考勤管理制度》等等,健全了管理

体制。

特别是在资产管理上,图书馆除图书资产外

大大小小的资产太多,我馆制定了《图书馆资产安

全管理条例》,涉及到图书馆资产的方方面面,并

在实践中不断完善。将全部资产电子存档,责任到

人,新增、调整设备及时更新,定期检查,使账物相

符,管理到位。

2) 建立馆办公室内部的科学管理机制。

对馆办公室内部工作进行分析,深入调查办

公室各工作岗位的任务、责任和权限以及工作负

荷等等,理顺关系,找出规律,进行分析、总结、提

炼。对每个岗位的工作项目、内容、数量、质量提出

相应的要求,将考核目标管理和量化管理相结合。

制定的《图书馆办公室工作流程和质量标准》,规

定了办理每项工作的具体程序和标准,使各项工

作按优化的方法实施。

例如:我馆自建馆以来,图书馆各项收费如超

期款、赔书款、补办证款等均收取现金,每日办公

室门庭若市,每笔费用既要收取现金还要记账,按

财务制度收费和记账分开需要同时占用2人工作

时间,还要定期扎账并向学校缴纳现金,更怕收到

假钞, 造成损失, 这样严重影响办公室的工作效

率。

我们通过积极向校园卡管理中心申请,为每

个收费窗口安装了刷卡机,刷卡收费的数据就实

时传送到校园卡管理中心,每月只需打印统计数

据,减掉了繁复的工序,既充分利用了学校现有资

源,又使我们从琐碎的手工劳动中解放出来,更重

要的是规范了收费管理,提高工作效率。

建立相互协作方式和及时的信息反馈渠道,

使各个工作环节衔接紧密,操作规范,避免疏漏。

建立监督检查制度,保证各项工作规范、工作

制度有效实施,从而形成良好、有序的工作环境,

进而提高效率。

3) 转变观念,提高服务意识,主动服务。馆办

工作在负有管理职能的同时还具有服务职能,这

就要求转变观念,提高服务意识。无论大事小事,

都要细心、负责,工作到位。要主动服务,超前思

考。凡事早调研、早规划、早准备、早预防,将工作

做到前面,按计划分步实施。

如,以往新生入学,借书证的办理工作都是以

班为单位、班长负责的方式, 每届 3000 多新生,
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100 多个班级不停地接待、登记, 极易造成拖拉、

嘈杂和错误。我们从录入信息、分配借书证号,到

打印条码、粘贴照片和借书证编码、盖章、过塑等

多道工序需要花费大量的时间和精力,还要抽调

其他部门5- 6人帮忙。现在,我们将借书证制作

外包给厂商。简化办证手续,规范电子表格,收集

学生信息,批量转入数据库,并以学院为单位、以

硕导负责的收、发方式,减少了接待量,提高了准

确率。一人就可以快速、准确地完成新生借书证的

制作。

我们制作了《业务、办公用品申报单》,由各部

提前申报业务和办公用品,以便馆办集中报请学

校批准购买,将零散的工作有计划处理,对业务所

需物品提前备足,及时提供,做好后勤保障工作。

4) 注重处理事务的轻重缓急。馆办临时性任

务非常多,有时还非常紧急,常常一件事还没处理

好, 其他的事又来了。当许多事情一下子压下来

时,要进行合理的规划,先处理重要且紧急的事,

后处理不太紧急且不太重要的事,错开各项事务

的处理时间,将纷繁复杂的工作做得有条、有理、

有序,提高了工作效率和质量。

5) 建立有效沟通渠道。

馆办是连接上下、内外的纽带,需要建立好沟

通协调的关系。通过与校外的联络和协作,了解其

他图书馆及同行的最新发展动态,相互学习,取长

补短,促进图书馆的发展。

与校内各部门建立良好的个人感情和工作关

系,取得信任和理解,争取得到学校各职能部门的

扶持和帮助,创造一个良好的外部环境。

在与馆内各部门的关系处理上,主动征询意

见和建议,换位思考,处理好人际关系,赢得各部

主任的支持,对馆内工作达到共识,有利于形成合

力,推动工作开展。

在与员工的关系处理上,对员工的实际困难

和要求,及时给予帮助与解决,全心全意为大家服

务,建立关爱、和谐的软环境,有利于各项工作的

顺利推进。

理顺了各种关系,就可以把各方面的力量凝

聚到完成任务上来,以实现整体效能最大化。

6) 利用先进的计算机和网络技术,使管理规

范化、程序化。

实现图书馆办公业务的自动化, ,为办公室工

作创造良好的工作环境。作为办公室工作人员要

熟练掌握文献管理系统和各种软件的应用,提高

信息处理工作的效率和质量,熟悉各类数码产品

的使用,不断提高办事能力和管理效能。

7) 加强学习,建立学习型部门,提高工作人

员的业务能力和水平。养成善思、好学、钻研的习

惯。开展与工作相关的技术竞赛活动,提高了业务

技能。

8) 提高馆办人员的综合素养。馆办公室人员

必须具有吃苦耐劳、勇于奉献的优良品质,才能积

极主动、高效地做好馆办公室的工作。我们通过制

定《馆办公室工作人员行为规范》,规范行为,提高

修养和素质。

9) 优化工作环境,劳逸结合。适当地开展文

体活动,有利于加强感情联络,建立良好的人际关

系,有利于创建和谐图书馆。

图书馆在学校组织的元旦晚会等大型活动

中,表演了丰富多彩的节目,展示图书馆人的精神

风貌。我们还多次组织旅游活动,增强凝聚力,使

馆员关系更密切、更融洽。大家在宽松、友好的环

境下,保持良好的心态和积极的工作状态。

两年来,通过图书馆办公室工作的有益尝试,

初步摸索出一些提高效率的方法,使工作有了突

飞猛进的发展,工作效率和工作成效显著。馆办公

室由原来疲于奔命的应付各类事物和矛盾的聚集

地,逐步变为工作程序清晰,任务落实有章法,各

项工作的开展进入良性循环的轨道。
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