三河口小学2010—2011学年第一学期工作计划
 一、指导思想

为了提高图书馆图书资源的使用价值，本学期我们将紧紧围绕学校工作计划，以《中小学图书馆（室）规程》为依据，进一步完善图书馆管理工作。本着学生快乐成长的宗旨，牢固树立为师生服务的意识，全面开展师生的读书、阅览活动，不断提高图书馆的育人功能，充分发挥图书馆在教学、科研和实施素质教育中的作用。

二、工作目标

不断完善图书馆管理工作，提高图书馆图书的流通率。主要目标如下：

⑴积极配合学校各项活动，做好服务工作。

⑵开展丰富多彩的读书活动，充分利用图书馆资源。

⑶做好新书整理工作，并将图书全部输入完毕。

⑷改革图书借阅方式，调动学生读书积极性，确保全年借阅馆藏图书量的三分之二，每学期人均借书15册以上。

⑸报纸杂志及时整理。当日上架，报纸月底装订，杂志年底装订。为教师查找资料提供一切便利，并做好借阅的记录。

三、具体工作

1．要继续认真学习《中小学图书馆（室）规程》和各类业务书籍，不断提高业务水平。一是图书馆工作人员要充分利用图书馆的自身优势，多读书多看报，自觉加强政治学习和业务学习，提高自身的政治思想素质和业务素质。二是学校舍组织安排图书管理员参加业务培训，科学地管理好图书馆的借阅工作，增加图书的流通量，进一步充实各种类型的阅览资料，为师生提供优质的服务。

2．完善学校图书馆现代化、规范化管理的进程。

⑴管好用好图书资料，为教育教学服务。对新购的各种类型的书刊资料，用科学的方法进行分类编目与管理。落实文献资料采编、加工、借还、保管、赔偿、清点、剔除及借书、阅览等管理制度，并在工作中不断完善，严格执行。明确职责分工，各负其责，协调一致，更好地抓好图书馆阵地建设。

⑵保持图书馆全开架、全天候开放，电子阅览室要进行软、硬件建设，确保每台机都能正常运行。加快图书的上架速度，根据学校的每学年的购书计划，要及时选购新书好书，供师生阅读。并及时做好报刊杂志的订阅、上架工作，做到书刊排放有序，整齐美观，落实防盗、防火、防潮、防鼠、防虫等措施。根据《中图法》分类标准，分类编目科学、细致，做到分类合理、便于检索。注意创设良好的读书氛围，更好地引导师生的阅读活动。进一步提高管理效率和使用效率。

3．重视学生阅览室和和教师阅览室的日常管理。采取多种形式对教师和学生开展外借、阅览、宣传推荐工作。师生阅览室的开放确保定时准时，其中，对教师各室实行全天开放，学生阅览室开放每周不少于5天，每天不少于1.5小时标准。保证学期生均借书在14册以上，让学生能看上书，看好书。

4．科学地充分安排时间进行借阅活动。阅览室内的阅读活动按教导处各班级阅览安排表进行。另外，本学期因我校馆藏面积匮乏，本学期采用将部分图书分至班级书架，以班级为单位进行借阅，调整借还书方式和周期，以增加借阅量，提高学校图书馆内图书的流通率，充分发挥图书馆的教育指导功能。

5．专人负责，全面主管日常工作。主要工作为：图书的采购、固定资产的登记、借还书等工作，负责学生阅览室的管理和工作日志的记录工作，各类报刊杂志的登记、上架、整理、分类、编目、入库等工作。负责书库的管理工作，负责借还书、新书的分类、编码、录入，库内整理、旧书修补等工作。各类期刊、杂志等的分类、编目、管理。负责教师阅览室的管理工作，负责教育资料、报刊杂志的征订；负责学校图书馆中的“好书推荐”、“优秀习作”的版面更新；负责图书馆网站中每学期图书馆各种信息资料的更新工作。

6．用好固定宣传阵地，组织形式多样的读书活动。一是要利用好“图书馆网页”的建设阵地对学生进行文献知识、图书馆知识的教育和读书指导活动。二要充分利用课外文体活动中开设的阅读课，有计划地对学生进行课外阅读的指导，包括阅读内容、读书方法、读书卫生知识等方面的指导。要根据学生的兴趣、文化程度，结合学校的主题活动，及时推荐和宣传好书、新书，推荐有益于学生身心健康的书刊，并指导他们如何阅读，如何写读书笔记、如何摘好文摘卡，提高学生的阅读素质。充分发挥图书馆的教育指导功能。

7．积极鼓励学生参与各种读书活动，充分发挥学校图书馆的功能。本学期各班要认真组织开展好“读书漂流活动”、“我读书，我快乐”等读书主题活动，让学生认识到读书的益处，让学生养成爱读书的习惯。鼓励学生把自己的图书拿来与同学们共享，鼓励学生写读书笔记，鼓励父母与孩子共同阅读。

8．培养优秀的管理队伍。开学初，竞聘学生图书管理员，对学生图书管理员定期培训，建立他们的责任意识与服务精神，热心工作，规范图书馆与阅览室的借阅制度。

9．加强研究，科研管理。在加强学习的基础上要加强研究，掌握科学管理的方法和策略，提高管理能力水平。每学期至少写一篇关于图书馆方面的文章，并争取获奖。 

10．做好书籍的修补与整理。定期检查，整理好书报，杂志资料，及时修补损坏的书籍，月底、期末做好资料的整理和装订保管工作。

四、工作安排

九月份： 

1.修订完善图书馆工作计划，布置本学期图书馆工作。 

2.各班推荐图书管理员，并召开图书管理员培训活动。 

3.对教学用书进行编目入库，并做好发放工作。 

4.配少先队做暑期读书笔记评选工作，并开展暑期学生读后感展评活动。 

5.出好第一期黑板报和宣传橱窗，并做好新书推荐介绍。 

6.搞好图书室、阅览室的清洁卫生工作，迎接国庆。 

十月份： 

1.开展读书笔记交流活动，对获奖学生进行表彰。 

2.对各班进行阅读课的指导，并到各班听阅读指导课。 

3.发放新生借书证，并进行借阅指导。 

4更新宣传橱窗和读报栏。 

5.召开一次图书管理员会议，总结上月工作。 

十一月份 

1.做好阅览室图书添置工作。 

2.按照《中国图书分类法》进行新书编目。 

3.搞好环境布置、清洁卫生工作。 

4.配合学校工作，开展读书征文活动 

十二月份： 

1.开展读书节活动。 

2.开展读书征文活动及“手抄报、书法、征文”等评比活动。 

3.评选优秀图书管理员，并进行表彰。 

4.继续做好各类创建工作。 

5.做好2011年度报刊杂志的征订工作。 

一月份 

1.召开优秀读书积极分子经验交流会。 

2.做好图书、教学用书归还工作 。

3.总结本年度工作，部署下学期工作。
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