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为什么要重新布局

•目前大厅：已10年，空间布局无法满足业务发展变化需求

•借还分离

•读者服务部办公室



重新布局和整合的原则

•借还合一

•扩展总服务台

•重建部门办公室

•可扩展性



新的布局和功能

•建图书借还台：在目前的读者服务部办公室区域
•（1）负责基本书库的图书外借，全馆各馆藏点图书的还回，预
约书和委托书的处理，全馆图书借还相关事务的处理。

•（2）选择优秀学生助理和志愿者充实到图书借还组中，基本实
现借还压力低的时段，由一工作人员负责并两名学生在岗的工作
机制。

•（3）对图书借还组的工作人员实行弹性工作时间，即可以根据
业务需要，灵活选择上正常班还是轮班。



•新的总服务台：在目前总服务台的位置
•（1）志愿者服务岗，由志愿者轮班，负责读者导览，问讯，咨
询、找书等等相关的事务；

•（2）读者事务岗，继承目前总台咨询岗的业务，负责与读者事
务相关的各项业务；

•（3）信息和读者培训岗，负责全馆各种信息的搜集整理；负责
电话咨询、在线咨询等咨询业务；负责新生的培训，日常少量读
者预约的资源使用培训，等等。

•（4）其他待开发的服务。



•新建读者服务部办公室：在目前书库组整理图书的地方。
•（1）可采用玻璃结构，并保证一定的封闭和隔音。

• （2）多一些办公桌和电子设备。使想来加班的同事或者想来休
息的同事也有地方坐，也有电脑用。

• （3）能有和读者沟通交流的空间，以及部门少量同事临时会议
的空间和设备。

• （4）能有临时物品储藏的空间。



•上架工整理图书的空间挪至各层书库。
•（1）在基本书库各层找空间，摆放整理图书的书桌；

•（2）图书还回时就按照楼层和馆藏地分别放在不同的书车上，
书车满后，由志愿者或工作人员拉至相应楼层或馆藏地，再有上
架工分细类。

•（3）其他通还点还回总馆的图书，同样由志愿者或工作人员送
至相应楼层或馆藏地。



•入馆通道机的更换。

• 基本书库门禁检测仪的更换。

•大厅其他区域的布置，增加其他设备等。



•总馆大厅的重新布局亦即读者服务部业务的一次整合，总服务台
业务的一次转型，关系重大。但是由于总馆大厅建筑格局的限
制，上述的方案并不是最优，只能是一种受建筑格局影响的方案。



•排班的问题。人员的变化，对排班提出了很高的要求。



•总台的业务需要扩展。但是不能什么业务都做，而是要有重点。
这个重点是什么，还需要思考。



•最主要的一个问题：这样的变化，是正确的吗？是真真切切需要
我们变的那个变化吗？十年后，我们再看这个变化，能否经得起
讨论？



•谢谢！


