2012年图书馆工作总结

2012年，在学校领导的全面支持、关心下，图书馆全面履行了学校赋予的各项工作职责，根据年初制定的2012年的责任目标，图书馆本着一切为读者服务的宗旨，围绕优化服务、拓展图书馆教育和信息的功能，从读者服务、业务管理、提高人员素质入手，通过一年扎扎实实的努力，圆满地完成了2010年的各项工作。。

一、思想政治业务素质学习

图书馆始终把思想业务工作作为主要工作来抓，我们加强了规章制度及业务知识的学习，对自己的工作有了更深的了解，对自己的职责有了更深的认识，更好的做好本职工作。我们认真参加了7月份常州市组织的图书管理人员工作培训。经过了多方面的学习，我们在思想和业务方面得到了提高，我们每天按时上下班，不迟到，不早退，不无故离岗，不串岗。每天下班各部室都会关好电源，门窗，认真做好防火、防盗、防潮等工作，确保公共财产的安全。

二、工作方面
我们在10月份以高质量圆满接受了江苏省均衡教育发展督导检查，11月份认真通过了武进教育局教育技术装备督导网检查。这学期，我们认真组织学生参加了武进区中学生作文竞赛，我校庄之洁同学获奖，并参加了市级和省级作文比赛，作文《暗示》获得了常州市一等、《假如我是莫言》获得了江苏省一等奖的可喜成绩。我们组织学生参加了常州市“好书伴我行”读书活动和《走向海洋》读书活动，这两次活动中我校都取得了喜人的成绩。
三、管理工作

1．遵循馆章制度，明确工作目标。我认真遵循《图书馆岗位职责和业务工作细则》、《图书馆2012年工作计划》等一系列制度计划，并以此来规范服务行为，减少工作盲点，做到“事事有程序，科学化、现代化管理”的工作标准。

2．充分借助计算机技术和图书馆管理软件来提升图书馆各项业务工作管理。目前我馆图书借阅流通均通过计算机程序操作，除此之外，我馆利用完备的现代化设施和信息技术手段，检索服务。

3、认真做好巡架、整架工作。为节省师生的时间，我们在提高工作效率下功夫。一是勤整理，对师生归还的图书每天及时归类上架；二是勤检查，对师生在借阅时抽乱、插错的书籍勤查找；三是勤过目，到书架旁勤看一看，对图书的位置了如指掌，为师生查找资料时节省了时间，提高了效率，获得了师生们的好评和赞誉。

4、延长开馆时间，使图书馆更好的为教学科研服务。我们除了平时上午7:30——10:30，下午1:30——4:00开馆外，还增加了周一和周二中午借还书，方便学生及时借还图书。

四、环境卫生

为了给读者，创造一个窗明几净的学习环境，我馆对各部室及馆外环境卫生要求严格，每天上班后的第一件事情就是整理内务打扫卫生，室内要求图书摆放整齐，书架无灰尘，地面无纸屑，室外要求扶手无灰尘，地面无纸屑。阅览室要求每天早晨8：00以前清洁完毕，每天无论室外还是室内都保持一个良好的环境，为学生们提供了一个幽雅干净的学习环境，得到了学生的好评。

五、工作中存在的问题及改进措施

工作中还存在诸多不足。业务管理还不够细致，不够严谨，读者服务水平还比较低，我们必须重视自身存在的问题，根据领导要求和读者意见，根据馆内工作中出现的新情况，针对自身工作中存在的问题，采取相应的措施多方改进工作，进一步提高内部管理和对外服务水平，为学校的教学科研提供良好的文献服务。
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