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  [摘要] 图书流通服务工作是连接知识殿堂与读者的中间环节，是衡量文献

资料利用程度的标准和图书馆工作质量的重要标志。图书馆的流通工作不仅需要

必要的硬件条件，而且还需要馆员具备较强的服务意识和责任心。  
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  图书流通服务工作是连接知识殿堂与读者的中间环节，是衡量文献资料利用

程度的标准和图书馆工作质量的重要标志。图书馆的流通工作更上一层楼，不仅

需要必要的硬件条件，而且还需要馆员具备较强的服务意识和责任心。图书馆员

只有不断提高自身的业务技能,熟练地掌握现代信息技术，才能把流通工作做得

有声有色。  

  一、图书馆流通部的职能  

  高校图书馆流通部是图书馆的主要部门之一，是直接面对用户的岗位部门，

流通部服务工作质量的高低直接体现出办馆水平的高低，图书馆流通部工作一般

包括如下内容：新书入库验收、图书上架与整序、藏书保护；剔旧、注销、补书；

日常统计工作，及时报表；定期做藏书结构、流通情况、用户借阅动态调查；办

理图书借还、预约、催还手续，办理违章、赔失处理手续；收集并反馈用户需求

信息；开（闭）架借阅服务；研究和创新基于本馆的流通部工作。  

  二、图书馆员应做好藏书管理工作  

  1、流通工作人员应随时整架、排架，图书馆除了设置清晰明了的架标外，

工作人员还要经常巡视架位上的图书，发现错放的图书要及时归位，将乱架率降

到最低，使读者能够比较快捷地找到所需要的图书。  

  2、条形码是计算机识别图书的关键,是图书的“身份证”。条形码在使用过

程中遭受磨损会影响条形码的可读性和准确性，为此我们应建立和完善流通借阅

的各种规章制度，对人为损坏条形码行为进行必要的经济处罚和纪律处分,要求

读者从思想上重视条形码的作用。另外,工作人员应加强责任心,在图书归还时认

真核对,及时发现问题、解决问题。  

  三、图书馆员应加强责任心  

  流通服务要实现馆藏资源准确无误地传递到读者手中，必不可少的两个环节

是：(1)借阅室的图书整齐有序，便于读者查找。(2)借书处馆员准确无误的手续

办理。在借书处工作的实践中，笔者发现操作失误主要集中表现在两方面：一是

在借还书手续的办理过程中，因馆员不仔细，对扫描器读取的错误条形码数据没

有及时发现，进而出现书目数据张冠李戴现象；二是不认真核对证件、图书书目

信息而出现的错借错还、漏借漏还现象。这些问题的存在,损害了读者利益，引

起读者的抱怨或投诉。因此，图书馆员应遵守借还制度，加强责任心，以免出现

不必要的错误。  

  四、图书馆员应注重读者信息需求  

  读者的信息可以从读者的注册和调查记录、流通和供阅记录，参考咨询服务

留档。基于大量读者的各自不同的信息需求，进行信息分流，从而提高个性化信



息服务的质量和效率。馆员也要根据读者所学不同专业，把不同的藏书资料介绍

给读者，教会他们利用目录、检索去查阅大量的图书文献资料，帮助读者充分利

用图书资料去提高自己的文化素质和专业水平。  

  五、流通部管理人员要发扬爱岗敬业精神  

流通管理人员的素质如何、直接反映在读者服务的工作效率和质量上。它关系着

藏书资料能否充分发挥作用，影响着为读者服务的质量和水平。  

  流通工作人员必须有为读者服务的意识，要具备甘为人梯的奉献精神和强烈

的责任感，热爱图书馆事业，热爱服务对象。流通工作是一项既平常又繁琐的工

作，工作人员成天和来馆借阅咨询的读者打交道，不免会发生一些矛盾，有时会

听到一些刺耳的话，这时就需要我们有容人的气度、有一定的涵养，站在读者的

角度看待问题，努力改善自己的工作。 

 六、加强对读者的提示服务  

  读者借书后,往往会忘记应还日期，我们要在期限之前主动通过网络、电话等方式提醒

读者按时还回；也可在读者借书时，提示读者今天借出的书哪天该还。如果条件允许，还可

在借书处配备一台小型打印机，在读者办理借书手续的同时打印一张明晰的清单，详细反映

读者姓名、借书卡号、借书日期、应还日期、书名、条形码号和操作员代码，供读者查证。

这样，一方面读者可以按照提示及时还回图书，不用交纳逾期费，另一方面可以加快图书的

流通,提高图书利用率。  
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