
阅览室工作计划(通用5篇)
时间流逝得如此之快，前方等待着我们的是新的机遇和挑战，
是时候开始写计划了。计划书写有哪些要求呢？我们怎样才
能写好一篇计划呢？这里给大家分享一些最新的计划书范文，
方便大家学习。

阅览室工作计划篇一

书是人类文明的结晶，是青少年成长的营养品，读书在一个
人的成长中起着重要的作用。学校图书室是利用书刊资料传
播科学文化知识，培养有创新精神和独立见解人才的知识宝
库。新的学期、新的开始，为了做好工作，作为图书管理员
更应提高自身的业务知识和管理水平，更好地为教育教学服
务。切实抓好图书室的“建、配、管、用”的工作，加强图
书室的管理和建设，发挥图书室在学校教育教学中的特殊育
人功效，为培养创新意识和创新能力的高素质人才发挥重要
的作用，使图书室在学校教育中发挥更大的作用。本学期制
定工作计划如下：

一、指导思想。

树立“以人为本”的管理理念，确立“主动服务”为宗旨。
遵循图书室的工作规律，加强图书室管理理论研究，对图书
报刊、读者服务等进行科学的组织和管理。

二、工作重心。

1、对图书进行科学管理，提高图书利用率。

2、开展读书活动来激发学生们的读书热情。

3、抓好藏书建设。



三、主要目标。

1、积极配合学校各项活动，做好服务工作。

2、开展读者活动，引导读者充分利用图书室资源。

3、做好新书整理工作，并将图书全部整理上架。

4、调动学生读书积极性，确保本学期内人均借书1册以上。

5、认真做好书目，为教师查找资料提供一切便利，并做好借
阅的记录。

6、做好各项日常性工作。开放学生阅览室，开展读好书活动。

四、具体安排。

1、开学初做好图书室、学生阅览室开放前的准备工作，制定
好班级借还书、阅览的轮流安排表，并发至各班级，第一周
起学生开始借阅图书。图书室全天候开放。

2、整理暑假堆积的报刊杂志，及时发放到学生手中。

3、图书工作进行现代化管理，在学生中培养一批新的图书管
理员。

4、阅览室每天开放，学生订阅的报刊杂志做到及时准确地发
放到学生手中。

5、图书室每天课间和课外活动时间都向学生开放。认真做好
新书的分类、编码、录入，库内整理、旧书修补等工作。

6、学生人均每学期借书不少于1本。

7、学生进阅览室每周不少于一次。



8、教师图书室全天开放，为方便教师查阅资料，工具书一律
不得出借，在阅览室里借阅，当天归还。

9、图书室将组织学生开展主题读书活动。

10、图书室将配合学校开展教育教学活动，及时为师生提供
所需材料。

11、做好新书介绍及旧书的剔旧修补工作。

12、做好期末催还书工作，并做好一切总结工作。

13、各班图书管理员值日安排

阅览室工作计划篇二

一、指导思想：

二、工作目标：

进一步科学化、规范化管理图书室工作。

三、具体工作：

（一）、加快建设，提高标准。

1、加强图书室工作人员的政治学习和业务学习，进一步提高
工作人员的政治思想素质和业务素质。要认真学习《中小学
图书室（室）规程》和各类业务书籍，按时参加区组织的图
书管理员培训，确保图书室工作人员业务素质的不断提高。

2、进一步推进学校图书室现代化的进程，进一步加快图书室
现代化设施的完善，提高管理效率和使用效率；图书管理系
统要更新完善设施，保证使用中万无一失。



（二）、规范管理，认真服务。

1、安排好各年级学生借还书的时间，尽量保证每班每周不少
于1次借书时间。为了保证学生借书时间、质量，每天上午对
当天轮到班级的还书及时归类入库，对未能按时归还的书与
班主任及时联系。下午学生按年级对学生开展借书工作以及
及时对书架进行整理。每周在博客上对学生的借书情况及时
公布。

2、每学期必须保证新书及时入室、上架，并及时发布新书信
息。做好书刊的入库、出借登记工作。

3、做好图书总括帐、分类帐及注销帐，及时向分管领导汇报。
随时做好破损书刊的修补工作。

4、与班主任老师联系，做好学生的借阅工作，提高学生的借
书质量。低年级重点是拼音读物的集体阅览；中高年级名著
的推荐阅览，提高学生对书的品位，配合语文学科教师上
好“读书课”。

四、各年级借书时间安排

借书（还书）时间：周一下午：三年级；周二下午：四年级；
周三下午：五年级；周四下午：六年级；周五下午：教师借
书。

阅览室工作计划篇三

一、指导思想：

以“新教育基础”之“新文化”为抓手，切实加强图书馆、
阅览室、资料室建设，不断规范管理，积极引导学生课外阅
读、扩大阅读量、增长知识、陶冶情操，提高人文素养，热
情服务教育教学，为教师提供快捷、周到的服务，真正发挥



图书馆、阅览室在实施“新基础教育”的功能。

二、工作目标：

1.积极配合学校各项活动，做好服务工作

2.开展丰富多彩的读书活动，引导读者充分利用图书馆资源。
上好图书馆资源利用课。

3.做好新书整理工作，并将图书全部输入完毕。

4.加强阅读的宣传和引导。使孩子们喜爱阅读，并在阅读中
培养情感，陶冶情操。

6.报纸杂志及时整理。当日上架，为教师查找资料提供一切
便利，并做好借阅的记录。

7.做好各项日常性工作。当日工作当日毕，决不拖到第二天。

8.加强自身进修学习，充实自我。

三、工作重点：

1.对图书进行科学管理，提高图书利用率。

2.开拓创新，读书活动力求有特色，以丰富多彩的活动来激
发学生们的读书热情。

四、具体措施：

1.强化制度规范管理。要进一步规范借还制度;到归还日期未
还的，要主动催还。对损坏或遗失的图书，要按规定进行赔
偿。学期结束时，要全面清理藏书，并将情况上报学校领导。

2.组织学生参与管理。继续在中高年级中挑选一批责任性强、



爱读课外书的学生组成管理队伍，通过培训指导，参与阅览
室以及借阅图书的管理工作，培养他们的服务意识与管理等
能力，激发他们爱读书、读好书的热情。

3.提高素质精通管理。图书管理员要积极参加上级业务部门
举办的培训班，不断更新知识、掌握技能;到兄弟学校参观学
习，交流经验，开阔视野;请市电教馆领导行家来校，现场指
导;自觉总结经验，撰写论文，在市图书馆论文评比中继续获
奖。通过提高自身业务素质，更加精通图书馆管理，更好地
为师生、为教育教学服务。

阅览室工作计划篇四

一、指导思想：

本学期，图书室将紧紧围绕学校工作计划、图书室的标准扎
实开展工作，不断提高图书室的育人功能。以《中小学图书馆
（室）规程》为依据，根据学校工作的要求，进一步认识新
时期学校对图书室工作的新要求，进一步提高对学校图书室
重要性的认识，充分发挥图书室在教学、科研和实施素质教
育中的作用，提高图书资源的使用价值，使图书室的管理工
作进一步科学化、规范化。

二、工作目标：

进一步科学化、规范化管理图书室工作。

三、具体工作：

（一）、加快建设，提高标准。

1、加强图书室工作人员的政治学习和业务学习，进一步提高
工作人员的政治思想素质和业务素质。要认真学习《中小学
图书室（室）规程》和各类业务书籍，按时参加区组织的图



书管理员培训，确保图书室工作人员业务素质的不断提高。

2、进一步推进学校图书室现代化的进程，进一步加快图书室
现代化设施的完善，提高管理效率和使用效率；图书管理系
统要更新完善设施，保证使用中万无一失。

（二）、规范管理，认真服务。

采取多种形式对教师和学生开展外借、阅览、宣传推荐工作。
本学期调整学生借还书的周期，增加借阅量，保证让学生能
看上书、看好书。图书室的开放确保定时准时，规定每天中
午为阅览时间，下午第二节课后为全校师生借书时间。

（三）、加强指导，开展活动。

要建立固定的宣传阵地，组织形式多样的读书活动，对学生
进行文献知识和图书室知识的教育；对学生进行课外阅读的
指导，包括阅读内容、读书方法、读书卫生知识等方面的指
导。要经常宣传好书、新书，向学生推荐有益于他们身心健
康的书刊。充分发挥图书室的教育指导功能，加强教育指导。

（四）、加强研究，科研管理。

在加强学习的基础上要加强研究，掌握科学管理的方法和策
略，提高管理能力水平。

四、每月工作安排：

二月份：

1、制订图书室工作计划，布置本学期图书室工作。

2、做好假期出借图书的还书工作。

3、开放学生阅览室，进行课外阅读的指导，组织好学生的午



间阅读。

4、小图书管理员培训。

三月份：

1、对教师和学生开展外借、阅览、宣传推荐工作。

2、开展新书简介，推荐书目。

3、缅怀先烈，读革命书籍，讲革命故事。

4、配合学校大队部组织开展好捐书献爱心活动。

四月份：

1、参加图书管理员培训。

2、对小图书管理员进行培训。

3、读书节活动：好书推荐，班级故事会，读书小报比赛，读
书贺卡征集赛。

4、更新学生阅览室图书。

五月份：

1、读书节活动：读书体会征文比赛，“十佳读书之
星”、“十佳故事大王”评比。

2、毕业班学生为母校捐书。

3、各班读书笔记展览，阅读知识竞赛。

六月份：



1、清理图书、资料（收回）。

2、图书室工作总结。

3、做好假期借阅安排。

阅览室工作计划篇五

一、指导思想：

以打造“书香校园”为抓手，切实加强阅览室建设，不断规
范管理，积极引导学生课外阅读、扩大阅读量、增长知识、
陶冶情操，提高人文素养，热情服务教育教学，提供快捷、
周到的服务，真正发挥阅览室在实施“新基础教育”的功能。

二、工作目标：

1.积极配合学校各项活动，做好服务工作

2.开展丰富多彩的读书活动，引导读者充分利用图书资源。
上好图书资源利用课。

3.做好新书整理工作，并将图书全部输入完毕。

4.加强阅读的宣传和引导。使孩子们喜爱阅读，并在阅读中
培养情感，陶冶情操。

6.报纸杂志及时整理。当日上架，为教师查找资料提供一切
便利，并做好借阅的记录。

7.做好各项日常性工作。当日工作当日毕，决不拖到第二天。

8.加强自身进修学习，充实自我。

三、工作重点：



1.对图书进行科学管理，提高图书利用率。

2.开拓创新，读书活动力求有特色，以丰富多彩的活动来激
发学生们的读书热情。

四、具体措施：

1还。对损坏或遗失的图书，要按规定进行赔偿。学期结束时，
要全面清理藏书，并将情况上报学校领导。

2.组织学生参与管理。继续在中高年级中挑选一批责任性强、
爱读课外书的学生组成管理队伍，通过培训指导，参与阅览
室以及借阅图书的管理工作，培养他们的服务意识与管理等
能力，激发他们爱读书、读好书的热情。

3.提高素质精通管理。图书管理员要积极参加上级业务部门
举办的培训班，不断更新知识、掌握技能；到兄弟学校参观
学习，交流经验，开阔视野，更好地为师生、为教育教学服
务。

五、主要安排：

9月份

1

2.召开管理员会议。学生管理员制定工作计划。

3.整理报刊。

10月份

1.新书编目。

2.召开一次管理员会议。总结上月工作。



3.新书编目。

4.做好新书宣传。

5.召开一次管理员会议。

11月份

1.举行一次图书知识讲座。

2.新书编目。

3.将图书进行排架，上架。

4.召开一次管理员会议。

5.新书宣传。

12月份

1.总结本学期工作。

2.全校师生归还所借图书。

3.制定下学期的工作计划。

4.收回出借的各类报刊杂志，进行装订。

本学期开始，图书馆的管理者将以良好的心态，积极的工作
态度，主动服务的精神做好图书馆工作。


