述职报告
本人有幸主持读者服务部的日常工作，在馆领导的高度重视和有关部门的大力支持下，通过全部门同志的共同努力，全面完成了预定的各项工作任务，借这个机会，特向各位领导、给予我们帮助的各个部门、读者服务部的全体职工致以真诚的谢意！下面，我结合本职工作，就自己一年来的情况作一汇报： 
一、政治思想方面
本人能加强政治理论和业务知识的学习，坚持科学发展观，认真学习马列主义基本原理，邓小平理论，“三个代表”，不断加强自身世界观、人生观和价值观的学习，在工作中坚决执行馆党委会的集体决定和馆长、分管馆长有关加强本部门工作的指示，刻苦努力、勤奋工作、廉洁自律。

二、工作方面
1、带领本部门做好读者服务工作

⑴继续做好基础性服务工作
作为读者服务的一线部门，我们一直秉承“读者第一、服务至上“的宗旨，坚持带证上岗，文明服务，一年来，没有发生与读者冲突的现象。
年初，组织部门全体人员参加了RFID系统的使用培训并做好系统使用宣传工作，保证了自助借还书系统顺利、平稳运行。

继续保证各阅览室每周92小时的开馆时间，延长IC的开放时间，保持各阅览室整洁、安静，努力为读者提供温馨的阅读环境，耐心解答读者咨询、努力做到工作“日清日结”。
2013年至今，累计接待读者270万多人次，流通总量超过30万册，修补图书近7000册，处理赔书24册，接收过刊2491册 ，其中加工上架1169册，装订报纸近800本，办理研究生毕业注销795人，完成4万多册的新书接收和转换工作，将两万多份本科生论文重新进行了整理和排架，对样本库13万多册中图分类法图书全部重新进行了倒架、整架，将6万多册人大分类法图书全部上架，并完成了其中3万多册图书的细排工作，人均每天上书量超过1000册。
⑵以读书活动为载体，努力创新读者服务工作

以“4月23-世界读书日”为契机，策划举办了主题为“数字图书馆与读书”的读书月活动，通过一系列活动的开展，提高了图书馆的影响，带动了广大读者读书的热情。

依托“漂流书屋”与读者实现互动，累计接收读者捐书5300多册，定期对“漂流书屋”进行布置、维护，现在，这里已成为读者分享知识，交流读书体会的重要场所。
2、常抓不懈，坚持做好日常管理工作
⑴深入做职工的思想工作，营造和谐氛围

经常主动找职工谈心，交换意见和想法，使各服务组相互协作的精神越来越好；职工对工作的合理化建议越来越多；人际关系变得越来越融洽；积极参与集体活动的人也变得越来越多，部门的向心力和凝聚力明显提高。
⑵制度从严，管理重情
①建立健全工作制度

重新修订并完善本部门规章制度，各岗位工作细则，使其上墙入心，能够量化，便于操作；坚持每周一次的部门全体会制度； 建立每月各服务组进行工作总结和工作交流制度：建立了工作日志记录制度，将工作落实到岗、到位、到人，保证了图书馆的安全稳定和服务优质。

②强化学校、图书馆、本部门的各项规章制度的落实，严格考勤
实行每周工作点评制度。在每周部门会上，对上周各组工作进行工作点评。对工作有成绩的同志及时给予表扬，对不足的方面及时指出，为考核评优提供依据。
成立巡视小组，实行不通知、不定期、不定时，对部门各项工作进行抽查。较好促进了相互间的了解，并对巡视中发现的一些问题及时进行合理调整。
③协调并解决职工在婚假、怀孕、体检等方面存在的问题，让大家感到集体的温暖。
3、做好其他工作
在主持本部门工作的同时，我们还协助其它部门做好新生的入馆培训工作，数字资源推介工作，图情顾问联系等工作。
三、严于律己、清正廉洁 
本人能做到正确利用手中的权力，不谋私利，做到警钟常鸣，头脑清醒、如履薄冰、如临深渊，做到各项工作透明、公正，随时接受大家的监督和批评。
四、存在的问题

    1、遇事考虑不够细致，不够全面
　　2、在工作中有时存在着急躁现象

在以上述职报告中，工作成绩是在上级正确领导下，经过各个科室共同协作和全体部门同志共同努力所取得的，是大家的成绩。对所存在的不足，我一定尽快努力克服。
在新的一年里，我一定会尽职尽责，不辜负大家的信任，把自己的本职工作做的更好。
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