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第一章 年度概况
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工作总结

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

2013年，怀集县图书馆在上级主管部门的正确领导下，以科学发展

观为指导，认真贯彻落实十八届二中全会精神。结合开展党的群众路线教

育实践活动，充分发挥全馆人员主观能动性，积极做好图书馆各项工作，

各项业务工作进展顺利，为读者带来优质的服务，取得良好的社会效果。

现总结如下：

（一）概况

2013年，怀集县图书馆全年到馆人数114193人次，外借文献163426册

次（其中，书刊89243册/次，电子图书74183册/次/套），全年办证663个，

全年送书6012册(其中流动图书下乡4000册， 赠书下乡2012册)， 受益民

众5000人次；新建流动图书服务点9个。2013年图书馆服务宣传周、廉洁

读书月、全民读书月等主题系列活动，开展各类丰富多彩的读者服务活动

达55多项，参加人数达33853人次。

（二）积极进行全民阅读推广

1、积极开展各项读者活动。本年度，我馆开展各类丰富多彩的读者

服务活动，积极服务未成年人读者，丰富活动内容。联合县司法局、教育

局、文广新局等单位组织开展4.23世界读书日征文、图书馆服务宣传周等

活动。树立图书馆品牌形象，为广大读者营造良好的阅读文化氛围。
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//怀集县图书馆·2013年报

工作总结

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

2、做好各项延伸服务，举办多项特色讲座、展览。本年度， 打造了

“ 道德讲堂”和“周末故事会”活动，积极传播中华优秀传统文化。积

极举办各项公益展览，为广大读者奉上文化视觉大餐。

（三）完善文献资源建设，优化馆藏结构

1、制定新书采购计划，本年度，怀集县图书馆开展文献资源采编工

作，优化馆藏配置，制定怀集县图书馆文献资源加工条例，有效规范文献

资源加工工作。创新实行“你点书，我买单”读者点购图书活动，根据读

者需求及时调整采书计划，既满足了读者的需求，又使馆藏更加合理、完

善。

2、征集地方文献，建设特色馆藏。定期上门征集与怀集地区有关的

史志、年鉴、家谱、本地作家作品、以及其他本地出版物。形成深具地方

特色的馆藏。

（四）定期流动送书下乡，积极进行基层辅导

1、2013年，怀集县图书馆积极做好流动图书服务点工作。2013年全

年共计完成9个流动图书服务点，加强对已有流动点的跟踪服务，做好图

书添置、轮换工作

2、送书下乡，惠及更多读者。本年，我馆积极配合上级部门做好文

化下乡工作，支援基层文化建设。
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工作总结

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

3、进行基层辅导，提高基层图书室业务水平。本年，怀集县图书馆

积极对基层图书室进行业务指导，帮助各基层图书室处理业务中遇到的问

题，认真解答他们提出的问题，取得良好效果。

（五）参加培训学习，加强馆际交流

1、派员外出参加培训。今年，怀集县图书馆积极派员外出参加各项

业务培训，提升业务水平，培训内容涵盖图书馆领域所有核心业务以及延

伸服务，获益良多。

2、全面加强馆际交流与合作。2013年，组织馆部分人员到省、市

学习、培训，到四会市、曲江县、乳源县图书馆馆参观学习，加强馆际

交流，拓宽工作思路。

（六）依法依规做好财务及政府采购工作

1、2013年，怀集县图书馆在上级主管部门的正确指导下，合法合规、

按计划按进度使用政府采购资金、基建资金和其他专项资金。加强财务收

支管理，对一切开支按照财务制度严格执行，认真做好报销工作。配合财

政局做好年度预算和决算工作，认真完成会计账务处理、整理会计档案和

归档，确保各项业务和财务收支顺利进行。

2、对于政府采购资金坚持专款专用原则，从立项争取、实际执行到绩效评

估，整个过程都是经过统筹规划，有效安排资金使用。加强对各项资金的监管
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力度，为图书馆各项工作开展提供资金支持，提高资金使用效益。

（七）积极完成其他馆务工作

1、做好党务、工会方面工作。开展“两学一做”学习教育，践行社

会主义核心价值观，加强组织建设,加强党组织内部监督。全面提高全体

党员干部职工思想道德修养。积极开展各项工会活动。

2、做好馆内人事工作。本年度我馆严格按照上级文件要求，落实好

事业单位工资调整工作。做好本年度事业单位人员遴选工作；做好正常晋

升、续聘及专业人员职称评定工作；做好本单位岗位设置及岗位竞聘的前

期准备工作。
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机构设置

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

-------------------- -----------------

怀

集

县

图

书

馆

办

公

室

儿童阅览室

报刊阅览室

广东流动图书馆

怀集分馆

电子阅览室

外借室

采编室

地方文献室
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人员机构

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

（一）人员类别统计

2013 年，怀集县图书馆人员共21人，与2012 年持平。

年度
在编正式职工

(人)

临聘人员

(人)

离退休人员

(人)

合计

2013 13 2 6 21

2012 13 2 6 21
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人员机构

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

2013年在岗人员分类统计

2013年，怀集县图书馆在人员岗位设置上，由于在编制人员少，部

分岗位要人员兼职 (办公室、采编室）。

年

度

管理人员 业务人员 合

计

(人

)

馆班

子成

员

办公室 少儿

室

报刊

室

流动

分馆

电子阅

览室

外借

室

采编室

2013 3 1(兼职) 2 2 2 2 2 2(兼职) 13

2012 3 1(兼职) 2 2 2 2 2 2(兼职) 13
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2013 年在岗人员分类统计

2013年在岗人员分类统计

截止目前，怀集县图书馆人员男女性别比例为1:12，女性员工过多；

员工学历较高，大学专科学历以上人员占比85%；在学术研究方面， 1名

工作人员获评定为中级职称，占全馆在编人员的7.7%。
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人员机构

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

2014 年在岗人员分类统计

类 别 人数（个） 比例

性别
男 1 8%

女 12 92%

年龄

30-40 周岁 2 15%

40-50 周岁 11 85%

50 周岁以上

学历

本科 1 8%

大专 6 46%

中专 2 15%

其它 3 31%

职称

中级 1 8%

初级 9 69%

其他（未取得职称） 3 23%

进馆时间

1985-2005年 5 38%

2006-2010年 5 38%

2011-2013年 3 24%
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业务分析统计

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

馆藏文献统计

截止2013年底，怀集县图书馆馆藏文献资源共140530册，（本馆

70097册、流动分馆14417册、未编目图书、报刊56014册）。

2013年新增文献资源29906册，其中图书29038册、报刊598册（套）。

文献

类型

2013年新增藏

量（册/件）
比例

2012年新增藏

量（册/件）
比例

累计总藏量

（册/件）
比例

图书 29308 98% 51577 98% 129151 91.9%

报刊 598 2% 586 2% 11935 8.1 %

合计 29906 100% 52163 100% 141086 100%

//怀集县图书馆·2013年报

报刊 598；

占比 2%

图书 29308；
占比 98%
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业务分析统计

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

馆藏书刊统计

本馆系统2013年新书分类入藏情况

2013年，怀集县图书馆在图书采购方面侧重于社科类图书，占比

77.22%，其中文学I类占比40.52%，自科类图书占比14.36%。

//怀集县图书馆·2013年报
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业务分析统计

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

本馆系统2013年新书分类入藏情况

书目类别

2013年新增

入藏（册、

件）

占比

2012年新增

入藏（册、

件）

累计入藏

（册、件）
占比

马列主义、毛泽东思想、邓

小平理论（A）
152 0.52% 53 220 0.32%

哲学、宗教（B） 1978 6.75% 4135 6795 9.84%

社会科学总论（C） 865 2.96% 832 2017 2.92%

政治、法律（D） 1675 5.72% 1784 3906 5.83%

军事（E） 289 0.99% 349 660 0.96%

经济（F） 2329 7.95% 1685 4584 6.64%

文化、科学、教育、体育（G） 1414 48.3% 2472 4313 6.25%

语言、文字（H） 1132 3.87% 1095 2388 3.46%

文学（I） 11875 40.52% 6554 23810 34.47%

艺术（J） 1026
3.50%

1360 2596
3.76%

历史、地理（K） 2026 6.92% 2088 5557 8.05%

自然科学总论（N） 55 0.19% 56 137 0.20%

数理科学和化学（O） 142 0.49% 772 976 1.42%

天文学、地球科学（P） 300 1.03% 777 1113 1.62%

生物科学（Q） 306 1.05% 89 428 0.62%

医药、卫生（R） 405 1.39% 2311 3144 4.56%

农业科学（S） 120 0.41% 527 798 1.16%

工业技术（T） 2456 8.38% 1598 4271 6.19%

交通运输（U） 284 0.97% 189 492 0.72%

航空、航天（V） 25 0.09% 9 48 0.07%

//怀集县图书馆·2013年报
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业务分析统计

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

本馆系统2013年新书分类入藏情况

环境科学、安全科学（X） 113 0.39% 44 188 0.28%

综合性图书（Z） 341 1.17% 203 638 0.93%

合计 29308 100% 28982 69079 100%

//怀集县图书馆·2013年报
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用户统计分析

-————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————-

累计用户统计

截止2013 年底，怀集县图书馆累计读者总量4043个（其中本馆读者

1842 个、流动分馆读者2201个），2013年本馆男性读者占比64%，女性读

者占比36%。

//怀集县图书馆·2013年报


	8月13日，乡镇文化站工作人员业务培训班，我馆人员讲授图书管理业务知识。
	9月9日，四会市图书馆同仁到我馆参观、指导工作。

