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高校图书馆办公室工作浅议 
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  [摘  要] 高等学校图书馆办公室具有特殊的地位，但因人们认识上的不足、工作人员素质的参差不齐、管理体制的

不完善和传统偏见等限制了办公室发挥其有效作用；同时因图书馆办公室具有专业性、综合性、中介性和服务性而决定了

办公室应从以下几方面改进其工作：提高组织协调能力、增强服务意识、树立良好形象、增强公关意识和保密意识。  

  [关键词]  图书馆；  办公室；  工作定位  

  高校图书馆办公室处于全馆工作的综合和枢纽地位，担负着对全馆工作的组织、协调、管理等职能，是馆长的参谋和

助手。其职责就是负责调查研究、收集整理各方面信息，协助馆领导决策；整理、保存全馆的业务档案及有关人事档案；

物资采购、办公用品的发放，固定资产、资金的管理；组织全馆的会议和公共活动；对外联系、协调工作以及后勤管理。

其工作繁杂且千头万绪，要切实做好办公室工作就要打破管理的条条框框，改革管理工作的程序和方法，提高工作效率。 

  一、图书馆办公室工作的现状及存在的问题  

  办公室在高校图书馆起着举足轻重的作用，但在现实中，却有很多人认为图书馆办公室工作无技术性、专业性可言，

只不过学舌代笔、抄抄 写写、迎来送往、料理一些琐碎的事情，难登大雅之堂。这种认识不无偏颇，却反映出了办公室

工作的某些现状。  

  1、办公室工作没有得到足够重视，传统偏见制约了办公室工作的发展  

不少高校图书馆领导往往只注重了业务建设，而疏于对管理工作的加强和完善，对办公室工作只是任其发展，认为办公室

就是做一些具体的事务，给领导跑跑腿，至于如何发挥办公室的作用，加强办公室的自身建设就很少过问。  

  2、办公室工作人员的素质参差不齐  

  办公室虽然是一个管理部门，但由于高校图书馆工作的特殊性，要求办公室工作人员具备行政管理能力，过硬的业务

技能，对外交往的沟通能力以及处理突发事件的应变能力。而在现实工作中，同时具备这几项技能的人员并不多，办公室

人员素质高低不一，在一定程度上影响了工作的整体效应。  

  3、管理体制不能充分发挥办公室的作用  

  有的图书馆没有一套科学的规章制度和良好的管理体制，致使办公室工作处于从属的被动地位，往往忙于处理一般的

事务性工作，不能充分体现出工作的规律性与规划性，不能在工作中体现出管理意识的现代化，从而也难以真正起到参谋

和助手的作用。  

  二、高校图书馆办公室工作的性质  

  1、专业性  

  随着图书馆规模的不断扩大，图书馆部门设置不断增多，科学的决策必须依靠群体的力量才能解决。馆领导要使自己

的决策科学化，符合实际情况，就必须配备强有力的参谋和助手，办公室就要充分发挥辅助和参谋的作用。  
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