图书馆2021年度工作计划要点
[bookmark: _Hlk58845436]经2020.12.14馆务会议讨论通过

一、工作思路
[bookmark: _Hlk57202805]1、继续以贯彻“首问责任制”和“即知即改”为抓手，落实“读者第一、服务至上”工作理念。
2、数据与资源是图书馆服务的基础，系统与管理是数据资源转化为服务的保障条件，以用户为中心构建服务体系是图书馆的核心理念。在数据和用户之间建立高效的互动模式，构建起多类型、多层次、多样化的智慧型服务体系，提供智能化服务适应读者需求，实现数据和用户的高效互联互通。
[bookmark: _Hlk57202836]3、拓展图书馆服务功能，更好融入教育教学全过程。
二、重点工作
1、以丰富馆藏资源、方便读者原则，制定图书馆上下架图书管理细则（责任部门：馆办，流通部、采编部，完成日期：4月1日前）。
[bookmark: _Hlk58570832]2、以学科服务和利用率为导向调整纸电资源采购比例和数据库采购品种（责任部门：馆办、IC，完成日期：4月1日前）。
3、以“走进图书馆”为主题，举办好“迎新季”新生入馆教育，使之成为图书馆的又一个特色项目，旨在让图书馆成为学生最爱去的地方之一。（责任部门： IC，完成日期：新生报到后半月内）。
4、与二级学院合作，办好第十四届建桥读书节（责任部门：IC，完成日期：5月31日前）。
5、优化座位预约系统功能，完成房间预约系统并开通上线（责任部门：馆办，IC，完成日期：9月31日前）。
6、加强信息化管理，向数字图书馆迈进，整合已有图书馆内各类数据资源，在图书馆2楼大屏实时显示各类动态数据；并初步开展大数据分析，以求精准解读用户需求。（责任部门：馆办、IC，完成日期：12月31日前）。
7、开通并运行上海建桥学院图书馆公众号，使之成为与读者最有效的交流互动和信息发布平台。（责任部门：馆办，完成日期：5月31日前）。
三、基础工作
㈠资源建设
1、 新增纸质图书4.97万册（含少量外文版图书）（责任部门：采编部，完成日期：11月31日前）。
说明：上述4.97万册按本科生人均4册、专科生人均3册的8*0.6计算得出，即（18790*4+2548*3）*0.6=49682册。在校生人数为（18790+2548=21338）
2、新增电子图书3.3万册（责任部门：馆办，完成日期：12月31日前）。
说明：上述3.3万册按（18790*4+2548*3）*0.4=33121册；本年度购买图书按照纸质图书与电子图书6:4的配比。
3、根据资源建设调整方案完成数据库资源采购（责任部门：馆办，完成日期：12月31日前）。
4、按总量控制原则，完成2022年度中外文期刊和报纸征订工作（责任部门：采编部，完成日期：11月30日前）。
5、为方便读者荐购图书及时到达，与供应处协商开通快速通道，满足读者要求（责任部门：采编部，完成日期：读者荐购二周内）。
6、随着新书的不断增加，对3个书库进行实地调研，在美观和不减少阅览座位的前提下，扩容排架10组，可新增2.5万余册新书放置。（责任部门：流通部，完成日期：3月31日前）
7、在书库硬件资源有限的情况下，对如何更加合理的摆放图书，减少倒架率进行可行性分析。（责任部门：流通部，完成日期：11月30日前）
8、在采购图书时，如何更好地配合流通部在上架新书时降低倒架率，做好联动机制进行可行性分析。（责任部门：采编部、流通部，完成日期：11月30日前）
㈡读者服务
1、完成40场影视播放，做好周末亲子场的安全管理（责任部门：IC，完成日期：12月31日前）。
2、在细化规范用语的基础上，继续开展“明确岗位职责、增强服务意识，贯彻首问责任制、做读者好朋友”学习实践活动（责任部门：党支部，完成日期：12月31日前）。
3、增加高峰时段服务台一借一还，减少排队时间。（责任部门：流通部） 
4、每月对借阅排名TOP50的读者进行读者分析，对异常读者进行预警分析，并提出相关建议。（责任部门：流通部，完成日期：12月31日前）。
5、召开两场读者座谈会（或通过其它有效收集读者意见的形式），广泛听取教师和学生意见，作为改进服务、提高读者满足度的依据和参考。建议其中一次学生读者座谈会范围为借阅量TOP20的读者。有助于增加和学生的沟通，彼此换位思考，提高服务质量（责任部门：馆办、IC、流通部、采编部，完成日期： 12月5日前）。
㈢阅读推广
1、完成16场讲座、4场展览、4次读者活动的策划和组织落实（责任部门：IC，完成日期：12月31日前）。
2、继续加强数字资源应用推广，不断提高利用率（责任部门：IC，完成日期：12月31日前）。
3、以海报形式向读者提供基于馆藏的经典阅读和热门图书介绍20次，以沙龙的形式开展馆藏借阅量最高书籍的阅读心得交流会2次（责任部门：流通部，完成日期：12月31日前）。
㈣学科服务
1、深入了解学院对文献信息资源的需求和对外文数据库及案例库的使用情况，关注教师对嵌入式、定题和查新服务的需求，有针对性地开展学科服务。争取嵌入式和定题服务分别达到4次和10次（责任部门：IC，完成日期：12月31日前）。
2、扩大“图书馆资源服务群”范围，以便更好地为全校教职工提供各种纸电资源服务，力求做到“有求必应，及时、准确”（责任部门：IC）。
3、深入了解学院对文献信息资源的需求，开展专题咨询工作，对资源的适用性进行评估，开展资源推荐项目，提升我馆服务层次，体现个性化服务价值，使学科服务引领我馆服务水平，并使之成为我馆特色项目（责任部门：IC）。
[bookmark: _Hlk58502661]4、“主动出击，主动服务”，对我校有教改、科研项目的老师主动提供资源服务，建立服务档案，做好一对一的精准服务，真正服务于教学和科研。力争服务达到6次（责任部门：IC，完成日期：12月31日前）。
5、联合数据库提供商培训师为毕业生论文写作开展数据库资源利用讲座，助力毕业生论文写作，力争举办讲座8次（责任部门：IC，完成日期：12月5日前）。
6、举办两场面向教师的专题培训（责任部门：IC，完成日期：12月5日前）。
7、了解上海图书馆免费数据库使用情况，并提交建议报告如何为我校所用。（责任部门：IC，完成日期：5月20日前）。
8、开展需求分析调研，通过与教务处合作，为教学平台建设提供支撑服务，结合大数据分析，形成课程建设和资源建设联动。（责任部门：IC、馆办，完成日期：12月31日前）。
四、专项工作
1、按ISO9001质量管理体系要求完善各项规章制度（责任部门：馆办，完成日期：12月31日前）。
2、各部每月组织一次业务学习研讨，打造学习型团队。（责任部门：各部门）
3、进一步完善电子图书书目系统，确保在汇文系统中做到纸电一体化（责任部门：馆办、采编部，完成日期：12月31日前）。
4、做好图书管理系统的日常维护工作。（责任部门：馆办，完成日期：12月31日前）。
5、做好图书馆书库质量检查工作（每学期一次）。
6、按要求做好统计报表、质量检查和资产清查工作（责任部门：馆办，完成日期：根据工作进度要求决定）。
五、其他
各部门应按照上述分工对工作任务进行细化，并按完成时间节点要求拟订实施计划。
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