
信阳师范学院华锐学院图书馆
2009-2010学年度目标任务完成情况自评总结

“读者第一、服务育人”是我们工作的宗旨，“以读者为本、让读者满意”是我们的服务理念。遵照学院《关于开展2009 —2010学年度目标管理考核工作的通知》，结合近一年来的工作情况，现将我馆工作自查自评情况报告如下：

一、共性工作

1、我馆时刻围绕学习型党组织的创建，稳步加强图书馆党员队伍建设，不断增强党组织的创造力、凝聚力和战斗力。

2、积极组织图书馆工作人员参加学院精神文明创建活动，遵守学院精神文明建设有关规定，不断加强精神文明建设。

3、我馆始终坚持每周四下午开展全体馆员业务学习和培训，不断提高和加强管理人员的职业技能素质。

4、一年来，我馆无一例违法违纪现象发生。

5、自觉遵守财务管理制度，无私设小金库，无乱收费现象发生。

6、无资产闲置积压和被盗及严重损坏现象，更无私自将房屋出租、出借给校外人员现象发生。

7、严格执行计划生育政策，我馆的育龄妇女都按时参加孕检，无超生漏报现象发生。

8、我馆紧抓安全工作，全年度无安全事故和恶性案件发生。

二、日常工作

1、我馆紧紧围绕学院教学科研和学科建设发展情况，同时参考广大读者的学习倾向本着无浪费原则把有限的资金用到学院建设和发展需求上编制采购图书，制定教材计划和进行招标事宜。

2、我馆规定在每周四的下午都按时开展职工业务知识培训，提高人员业务素质。并召开工作总结和规范管理例会，使图书馆整个工作风貌和工作效率在不断提高。

3、为了更好的服务于读者，更好的打造高效青年素质团队，我们每天坚持考勤，实现每周七天开馆。在人手少的情况下，如期刊阅览室仅一位老师，充分利用勤工助学的学生来进行工作调整，从早上八点到十一点半，下午两点半到晚上九点半，期刊阅览室每天保证读者阅览时间将近十一个小时。

4、把防火防盗工作时刻放在第一位，每天上下班进行公共设施以及线路等常规安全检查，迄今为止本单位没有流失和损坏现象发生。

5、技术攻关，成功实现了自动刷卡和图书馆系统两个软件系统的对接，实现了09级新生用饭卡借阅图书的一卡通工作。

利用学生入学饭卡的充卡系统与图书馆借阅管理系统进行对接，使学生饭卡信息复制到图书借阅管理系统，既可方便学生借阅，又可减轻管理负担。通过一次次的难题克服，在九月中旬全部实现了09新生吃饭借阅一卡通。一卡通的开发不仅减少了学生多卡易丢的现象，而且最重要的是为学院长久的减少了一笔制作借阅证的开支，也对图书馆的管理减少了运作环节，节约了人手和劳动力。

6、圆满完成2010届毕业生离校手续办理工作。

由于此次毕业生离校手续办理工作，是我馆成立以来首次参与，所以我馆在保证正常开馆的情况下，认真调整安排人员，统一培训学习，多次召开工作会议思考解决可能出现的问题，规定全员上岗取消休息日全身心投入工作。但是尽管如此，由于06级部分毕业生在校期间未办理图书转卡手续以及还有部分毕业生拖欠信阳师范学院图书馆图书的情况，这给毕业生手续办理工作带来了很大的困难，为此我馆设置四台计算机同时运作，认真核对每一个毕业生的借书信息，离校手续办理、转卡手续办理、图书归还赔偿手续办理三项工作同时进行，在规定的三天时间里顺利完成全体06级毕业生离校手续办理工作，同时做到了信息无遗漏 、图书无流失。

7、做到了每批新书到馆后30天之内分编上架的加工工作。

拆包核对册数、进行磁码装订、图书馆加章、打专用登录号、贴条形码。信息注录、导入中央库、信息复核、书标加工、书标核对粘贴，最后才能上架。复杂的图书分编加工程序对于一个只有9个人的工作部门，其艰难可想而知，为了按时保证图书流通，在保证两个书库，一个阅览室正常开馆的情况下，大家利用休息时间，加班加点，保证在规定的时间内完成了工作，其间的辛苦不言而喻。在做好图书加工的同时，对已下架的期刊和报纸也及时的做好登录、装订、入库工作。

8、对各单位所订杂志及时的做好了统计和管理。保障杂志订有所用，用完馆藏。做好了无流失无浪费。

9、通过我们的不懈努力，图书馆所有图书已全部实现细排架，大大的方便了广大师生的检索、查阅过程。同时采用藏、借、阅一体化服务，在图书借阅量和接待读者方面，从去年9月中旬至今年6月中旬，两个书库借还图书达14万册次，期刊阅览室前往阅览的读者为9万人次，我们现已实现了全年90%的工作量。

三、重点工作

1、期刊阅览室完成订阅杂志77种，纸制学术期刊800种。

2、发挥图书馆职能服务作用，不定期开展多样化、多形式的读者服务。

3、通过创新，顺利完成了06、07、08三届老生及全体教职工的图书证转换工作。

由于图书馆人手较少，开馆以后调整书籍的任务量比较繁重，再加上三届老生的饭卡信息缺乏，对于06、07、08届学生及老职工的借阅工作安排，原计划仍用原前院图书借阅证进行图书借阅，再逐步用饭卡取代借阅证实现一卡通。但是由于前院图书馆反复要求我馆及时归还他们发放的图书借阅证，被逼无奈，我们进行了多次的技术讨论，并利用十一假期又进行了技术攻关，通过创新，我们顺利开发出了图书证到饭卡之间的信息复制与转卡程序。学生假期一结束，我们在保证正常开馆的情况下，所有馆员坚守岗位，合理调整，统一安排，顺利做好图书借阅证转卡工作，并把回收借阅证送至前院进行交结。全院师生全部实现了一卡通。

4、为了全面宣传和推广图书馆服务，发挥图书馆职能作用，切实保障师生的基本文化权益，让每个学生都爱上读书、爱上图书馆，我馆在院领导大力支持下，精心策划、认真组织，顺利开展了华锐学院首届读书月活动。围绕 “享受阅读、励志青春、共建和谐书香校园”这一主题，于4月12日至5月底开展了 “走进图书馆”系列展览、读书报告会、名家讲座、读书征文活动、学生论坛、“读书明星”评选活动、师生“享受阅读，共建和谐书香校园”签名活动、周末文化视频展播、读者图书借阅排行榜评选调查、热门图书借阅排行榜评选调查等一系列丰富多彩的活动。首届读书月总结表彰大会也在5月31日晚在大学生活动中心成功举行。

5、完成了2009年秋季和2010年春季的教材征订工作。认真仔细地做好了寒、暑假期间教材采购过程中出现的教材版本更换、停止出版等需更换等协调工作，确保开学前教材能提前验收入库。及时为全院7600余名本、专科学生发放教材，一学年共发放教材8万余册，保证了正常教学活动的进行。清理退回了6千余册多余教材，完成了教材仓库的搬迁任务，在保证正常教学用书的前提下，实行了零库存管理。

6、认真准确的完成了对图书公司教材款的结算工作。完成了对全院四个年级140个班级的教材结算工作，将学生超支的教材费情况及时通知到各系，在教材费的催交方面做了大量的工作，计催收回学生超支的教材费70余万元。完成了全院2010年的报刊征订工作。完成了关于教材结算方面的规章制度，使我院教材结算工作规范化、制度化。

二〇一〇年六月十七日

