浦前中心小学2012—2013学年

第一学期图书馆工作计划
新学期伊始，图书馆的借阅在开学一周后恢复正常，希望它能一如既往地发挥它的作用，为师生的日常学习和工作提供方便。
一、主要工作：

开学常规工作：

为三年级新生办理借书证，并补办其它年级的借书证；

做好教师参考书的借阅工作，把有关目录上传校园网，保证教学工作的正常进行。

1、广泛开展读书、阅览活动，使学生多读书，读好书。

2、挑选各班的优秀学生成为学生小管理员，进行培训，使他们学会管理的方法，能初步指导同学借书，并能协助教师组织本班好学生，维护好本班学生的纪律。根据学校的工作计划，协助开展各种竞赛活动。如读书节等等活动。
3.做好新书、软件、杂志的登记、上架工作。

4.认真做好图书的修补工作，杂志的装订工作。

5.认真做好期末的图书的归还和赔偿工作。

6.做好图书的注销和帐目结算工作。

7.根据要求填好个种统计表，写好期末总结。

8.维护各班纪律，搞好室内外卫生工作。

9.管好各种资料，协助教师搞好教育教学工作。

附：图书馆理员分工表
	星  期
	管 理 员 分 工 情 况

	
	微机操作
	协 助 整 理 图 书

	星期一
	孙依蕾
	邵晨阳、顾轶群、张锦阳

	星期二
	邓添译
	郑艺婷、蔡岚岚、邵  毅

	星期三
	曹雯馨
	周沁怡、邹耀宇、李佳欣

	星期四
	屠成凯
	吴帅斌、杨阳、殷炜杰

	星期五
	图书室整理、打扫


图书管理员每天中午11：55准时到馆，协助老师做好管理工作。

协助阅览室管理的学生职责：每天中午12：00把相应的二年级学生带到阅览室，维持学生看书的纪律，并在阅览室的记录本上记录当天的阅览情况。1：00在老师检查完毕后帮二年级学生整队回教室。

附：图书馆开放时间
1.每周（周_一周五）全天向师生开放。
2.学生借书时间安排：

周一:三（1）四（1）五（1）六（1）

周二：三（2）四（2）五（2）六（2）

周三：三（3）四（3）五（3）六（3）

周四：三（4）四（4）五（4）六（4）

周五：所有图书馆管理员集中打扫卫生，并整理图书

