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一、 管理目标 

      根据学院发展总体规划目标和规划，制订图书馆中长期馆藏规划，配合资产管理中心

组织、开发特色资源数据库、不定期进行书目参考编辑工作，为学院教学、科研工作提供信

息服务；提高管理水平，加强馆员素质的培养，提升图书馆整体服务层次。 

二、 管理内容 

（一）制订图书馆中长期馆藏资源规划、实施计划和工作总结； 

（二）制订图书馆的管理制度、规定及相关工作流程； 

（三）负责召开图书馆工作会议以及图书馆对外业务交流工作； 

（四）负责对内、对外图书馆数据的填报；  

（五）在保证馆藏数量的基础上，注重馆藏特色的建设； 

（六）负责馆内资源的整合、组织特色数据库的开发和二次文献的编辑，积极开展信息咨询

服务工作； 

（七）负责图书馆宣传栏的组稿、编辑、撰写工作； 

（八）主持图书馆日常业务工作； 

（九）图书馆档案归档。 

三、 管理职责 

（一）制订图书馆中长期馆藏资源规划、实施计划和工作总结 

1. 具体任务 

制定图书馆馆藏资源五年发展规划和馆藏资源年度发展规划。 

2. 具体实施 

（1） 制订图书馆馆藏资源五年发展规划； 

（2） 制订图书馆馆藏资源年度发展规划和实施计划。 

3. 具体成果 

（1） 图书馆馆藏资源五年发展规划； 

（2） 图书馆馆藏资源年度发展规划； 

（3） 图书馆年度工作总结； 

（4） 图书馆五年工作总报告。 
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（二）制订图书馆的管理制度、规定及相关工作流程 

1. 具体任务 

制定（修订）以下制度、规定及相关工作流程： 

（1） 《四川国际标榜职业学院图书馆图书借阅证办理制度》 

（2） 《四川国际标榜职业学院图书馆图书阅览室开放制度》 

（3） 《四川国际标榜职业学院图书馆图书借阅制度》 

（4） 《四川国际标榜职业学院图书馆图书赔偿制度》 

（5） 《四川国际标榜职业学院图书馆电子阅览区管理制度》 

（6） 《四川国际标榜职业学院图书馆随书光盘使用规则》 

（7） 《四川国际标榜职业学院图书馆文献复制制度》 

（8） 《四川国际标榜职业学院图书馆工作总流程》 

（9） 《四川国际标榜职业学院图书馆复制流程》 

2. 具体实施 

（1） 起草上述管理制度、规则； 

（2） 报主管部门审核； 

（3） 报学院领导审定批准； 

（4） 在学院内部网站上公示。 

3. 具体成果 

图书馆管理制度汇编。 

（三）负责召开图书馆工作会议以及图书馆对外业务交流工作 

1. 具体任务 

定期参加四川省图书馆工作委员会组织的年会，与各高校图书馆交流工作经验，按期召

开图书馆月度例会，传达上级的有关精神和指示。 

2. 具体实施 

（1） 参加每年省图工委组织的图书馆年会，及时了解行业动态； 

（2） 传达省图工委的工作指示； 

（3） 每月定期召开图书馆工作例会，进行月工作总结，并做出下月工作计划。 
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3. 具体成果 

通过传达会议精神和工作交流，使全体馆员及时领悟上级精神，掌握业界动态；通过月

工作例会，保持内部信息畅通，提高工作效率。 

（四）负责对内、对外图书馆数据的填报 

1. 具体任务 

按照相关要求填报馆内各项数据，如实反映馆藏情况。 

2. 具体实施 

（1） 按月对图书馆工作数据进行有效收集、整理，并进行分析； 

（2） 根据年度图书馆发展状况，按照图工委要求上报数据； 

（3） 根据各级主管部门要求，填报图书馆数据； 

（4） 根据学院领导要求，填报图书馆数据。 

3. 具体成果 

通过对图书馆工作数据的定期收集、整理和分析，清楚了解馆内状况，使馆内各项指标

达到《高职高专院校人才培养工作水平评估要求》。 

在保证馆藏数量的基础上，注重馆藏特色的建设。 

1. 具体任务 

根据馆藏资源规划，在满足图书馆藏数量的基础上，加强与学院专业相关的馆藏建设。 

2. 具体实施 

（1） 按照评估要求，在满足馆藏数量的基础上，正确把握馆藏类别的比例； 

（2） 按照馆藏资源规划的类别比例，严格控制购进图书比例； 

（3） 馆藏图书重点向学院主要专业倾斜，充分体现学院专业特色； 

（4） 在体现馆藏特色的同时，注重开拓学生的视野，提高标榜人的人文素养。 

3. 具体成果 

将标榜图书馆建设成既具有国际标榜特色，又体现艺术院校专业特色的图书馆。 

（五）负责馆内资源的整合、组织特色数据库的开发和二次文献的编辑，积极开展信息咨询

服务工作# 

1. 具体任务 
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对馆内各种资源进行整合，利用现有资源开发学院特色专业适用的数据库，积极进行二

次文献开发，为学院教学、行政做好信息咨询工作。 

2. 具体实施 

（1） 增加电子资源的馆藏量，建设具有标榜特色的数据库； 

（2） 根据学院的专业特色，组织人员不定期进行二次文献开发； 

（3） 搜集与学院专业有关的行业资讯，继续进行“小牛津”特色书库的建设。 

3. 具体成果 

建设标榜特色馆藏信息资源库，更好地为学院教学、行政提供信息咨询服务。 

（六）负责图书馆宣传栏的组稿、编辑、撰写工作 

1. 具体任务 

做好图书馆宣传栏《艺眼看书山》的编辑、出刊工作。 

2. 具体实施 

（1） 多渠道征集稿件； 

（2） 组织专栏编辑工作人员，审定稿件、编辑出刊； 

（3） 做好专业新书通报、好书推荐、图书馆最新信息介绍等工作。 

3. 具体成果 

通过《艺眼看书山》专栏，让读者及时了解图书馆的新书、好书，增加流通借阅量，做

好图书馆的宣传工作。 

（七）主持图书馆日常业务工作 

1. 具体任务 

使图书馆日常业务工作有序化进行。 

2. 具体实施 

（1） 监督检查、处理反馈图书馆各项工作程序、规章制度、实施细则的执行情况； 

（2） 对各项工作中出现的问题及时解决并呈报上级主管部门； 

（3） 按周做出预算，经批准后执行； 

（4） 对图书馆预算开支的合理支配负责； 

（5） 检查对图书馆各项设备设施的运行情况。 
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3. 具体成果 

图书馆各工作环节正常有序地良好运行，为学院的教学行政工作提供服务。 

（八）图书馆档案归档 

1. 具体任务 

图书馆资料归档 

2. 具体实施 

（1） 建立图书馆档案目录； 

（2） 每月将图书馆相关档案上交至学院档案室。 

3. 具体成果 

      图书馆管理档案材料 

 

 


