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基于流程管理的图书馆盘存工作研究 

——以重庆大学图书馆为例 

孙 锐 杨新涯 邓玲玲 

(重庆大学图书馆,重庆,400044) 

【摘 要】图书盘存工作是图书馆图书业务流程不可缺少的一个工作环节,是实现图书业务流程的闭合、良性循环

的关键。定期开展盘存工作,对于提高图书馆资产管理、员工工作质量管理的管理水平具有重要意义。该文以重庆

大学图书馆2009年以来开展的盘存工作实践为例,详细介绍了盘存工作的各环节,具体问题的解决方法,以及对盘存

工作的思考。 
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1 引言 

流程是一系列完全闭合的、适时执行的、有逻辑性的活动,它服务于以流程为导向的业务对象 [1]。流程管理(process 

management, PM),又称业务流程管理或企业流程管理(business process management, BPM),是 20 世纪 90 年代企业界最早提出,

并应用于企业管理的一种新的管理思想和管理方法。流程管理的核心是流程,流程管理的本质是构造卓越的业务流程[2]。一个流

程如果能随着时间的推移,面对种种变化仍能实现效果和效率,则该流程具有适应性[3]。 

图书馆的图书业务流程是图书馆的核心流程,传统的图书业务流程是:图书经资源建设部采集、编目、加工、典藏到外借书库

或者阅览室提供读者利用。简化如图 1: 

 

这是一条单向、开放的流程，不符合流程完全闭合的基本要求。图书典藏到阅览室或书库后没有相关环节定期对资产进行

核查，多年以后图书实际状况与图书管理系统里的数据会有很大出入，因为图书在利用中存在丢失、报损、调拨、剔旧等损耗，
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但由于各种原因，不是所有的损耗都能及时发现并据实修改资产状态，因此无法保证馆藏数据与实有资产吻合。读者根据错误

的馆藏信息在书架上找不到图书，抱怨因此产生，降低了对图书馆服务的满意度。同时，没有准确的资产数据，图书馆无法进

行有效的资产管理、员工工作质量管理［4］。理想的图书业务流程应是一个闭合的、良性循环的流程：图书经资源建设部采集、

编目、加工、典藏到外借书库或者阅览室提供读者利用，相关部门定期进行图书盘存，并据实完善馆藏数据。通过定期的图书

盘存，实现对图书数据与馆藏变化的监控，使馆藏情况清楚、正确。简化如图 2： 

 

2 重庆大学图书馆盘存工作缘起 

重庆大学图书馆 1930 年建馆,至今已有 80余年的历史,期间经历过多次大规模图书资产调配,如 20 世纪 50 年代全国进行院

系调整,重庆大学图书馆部分文、法、商、医图书也随着院系调整而调拨给四川大学、四川财经学院等图书馆,对馆藏数量有一

定影响[5]。2000 年重庆大学、重庆建筑大学、重庆建筑专科学校三校合并,三校图书馆的馆藏也进行了合并,实行统采统编,设立

了四个分馆:A 区理工分馆、B 区建筑分馆、C 区历史文献分馆、D 区虎溪分馆,四个分馆定位不同,馆藏也进行重新配置,各分馆

既有新建的阅览室,也撤销、合并了一部分阅览室。另外,建馆 80 余年间有多次大规模的捐赠,如 80 年代赠送西北建筑工程学

院,90 年代赠重庆城市科技学院、永川水校,以及多次的剔旧报损。经历了上述变化,图书馆的实有资产与累计资产有了很大的出

入,但是数据是否进行了相应的调整,历时多年,相关工作记录不完整,无法确认。 

90 年代初,机读目录兴起,图书馆开始大规模地回溯书目数据,以便采用计算机管理。重庆大学的机读目录是根据卡片目录进

行回溯的,卡片目录与图书实物之间的出入没有能够在回溯的时候发现并修改,导致图书利用中数据错误、数据不完整、数据缺

失等情况屡屡发生。 

基于以上原因，重庆大学图书馆的资产状况不够明晰，各校区图书分馆的资产没有可信的数据，而这样的结果是由于图书

业务流程不完整，只有图书的编目入库，缺失已入库图书的定期盘点清查环节，无法形成闭合循环的业务流程链而造成的。重

庆大学图书馆于 2009 年 3 月决定对整个资产进行盘点，以彻底摸清图书馆的资产状况，并将盘存列入日常工作，设置了专门的

盘存管理岗位，负责盘存工作的计划、组织与实施。 

3 重庆大学图书馆盘存工作实践 

3.1 盘存管理权限确定 

管理权限设定是基于流程和系统设置的安全规则，或者安全策略的重要环节。资源建设部是负责系统地规划、选择、收集、

组织文献资源，建立具有特定功能的藏书体系的核心部门，图书资产的变动状况理应由资源建设部进行全程的监控，盘存中出
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现的问题图书，问题数据也应由资源建设部进行清理解决。因此，重庆大学图书馆确定资源建设部拥有 

盘存、处理损耗书籍入库的权限。 

3.2 盘存业务系统功能设计 

重庆大学图书馆使用的 ADLIB2.0 系统设计了“盘存工作”功能模块，下设盘存历史、盘存设置、进行盘存、盘存审核、损

耗书籍入库、盘存统计查询 6个功能点： 

盘存历史：各馆藏地盘存历史情况显示和查询，可以查询每一次盘存的损耗情况，以及输出损耗图书的清单。提供按分馆、

馆藏地检索。 

盘存设置：设置盘存工作的相关参数，如：需要盘存的馆藏地、盘存开始和结束的时间、盘存负责人、参与盘存馆员等。 

进行盘存：具体的盘存操作，有盘存权限的馆员才能进行盘存操作。通过扫描图书的馆藏号或条码号盘点图书。 

盘存审核：盘存负责人审核盘存，并可以在此取消已设置的盘存批次。审核通过的盘存批次状态为“已审核”，不能再进行

“进行盘存”的操作。 

损耗书籍入库：对盘存过程中漏盘的图书进行入库操作，需要授权才能操作。盘存损耗的书籍馆藏状态为“盘存损耗”，不

会出现在读者检索结果列表里，需要进行入库操作更改馆藏状态后才能检索利用。盘存统计查询：包括盘存工作量统计、盘存

损耗书籍分类统计、出版年统计、出版社统计。 

3.3 盘存工作组织与开展 

3.3.1 盘存方案拟定 

盘存方案是整个盘存工作的实施方案，包括盘存方式选定、盘存人员确定及相关部门任务分配，盘存所需设备器材计划、

盘存时间表确定等要素。 

（1）盘存方式选定 

图书盘存的方法从盘存的范围分可分为全面盘存法和抽样盘存法。全面盘存法是对列入检查范围的所有图书进行全面、彻

底的盘点的方法，能够得出该馆藏地实有图书，损耗图书的精确数据，能全面了解图书存在的各种问题，如书目数据错误、馆

藏数据错误、数据缺失等情况，并可根据盘存结果对馆藏的数据进行完善，能实现重新确认图书状态的目标。但是工作量大，

时间长，对读者使用图书影响大。抽样盘存法是在列入检查范围的图书中，抽取一部分价值较大、利用率比较高、容易丢失的

图书进行盘点的方法。抽样盘存法具有针对性强，工作量相对较小，不用搬动所有图书，盘存时间短，对读者使用图书影响小

的优点。但是只能得到图书的损耗率，不能将所有问题图书数据修改完善，不能完全实现重新确认图书状态的目标。 

从盘存地点是否接待读者来分可分为开馆盘存法和闭馆盘存法。开馆盘存法是指盘存过程中，图书馆照常开放，不影响读

者使用图书的方法。多用于读者比较少，图书量较小的馆藏地盘存。闭馆盘存法是指盘存过程中，图书馆完全闭馆，不接待读

者的方法。多用于读者量大的馆藏地盘存，因为读者量大必然会大量翻动图书，影响盘存的精确性。图书馆可以结合盘存目标，

选择不同的盘存方法。重庆大学图书馆针对理工分馆多年未进行彻底盘存的事实，采用闭馆全面盘存法。 
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（2）盘存人员及相关部门确定 

盘存工作是跨部门的工作，涉及到读者部、资源建设部、系统部等，工作分工要明确，责任落实到人。同时，沟通协调工

作很重要。重庆大学图书馆盘存工作由资源建设部负责，具体包括盘存工作人员培训、盘存工作组织实施；读者工作部参加盘

存，工作人员参加培训，准备所需的推车、操作空间等；系统部负责完善系统功能，提供电脑安装、电源线、网线、条码阅读

器等相应设备器材准备工作。 

至于盘存所需设备器材与时间表的计划，要综合考虑盘存馆藏地的空间、能够闭馆的时间来安排。空间大可以多安排员工

进行盘存，这样能缩短闭馆的时间，所需要的设备器材也就比较多；反之则减少员工，延长闭馆的时间。 

3.3.2 盘存工作开展 

重庆大学图书馆使用的 ADLIB2.0 系统“进行盘存”功能点通过逐册扫描馆藏号或条码号进入盘存系统，系统自动添加生成

实际资产数，已经外借的图书自动计入实际资产数据［６］。 

盘存工作开展中，最重要的是做好工作的分工与管理，多人在同一个馆藏地同时开展盘存工作，对书架进行分配并要做好

标记，否则容易漏盘。对有问题的图书需要分门别类地摆放，方便接下来的处理。重庆大学图书馆使用的 ADLIB2.0 系统将资产

设定为盘存状态后，不允许对该馆藏地的资产进行新增、调拨与修改。因此，问题图书如：馆藏地错误、无数据、数据错误的

图书处理在盘存结束后进行，都应分开摆放，方便后面的工作。盘存的意义就是在于发现这些问题并及时处理，按问题分开摆

放有利于提高处理问题图书的效率。 

3.3.3 盘存结果统计分析 

盘存结果统计分析包括图书损耗率的统计、盘存损耗图书情况统计分析、损耗原因分析等。图书损耗率统计：盘存损耗图

书是指馆藏账面有，但没有盘存到实物的图书，系统自动将该书馆藏状态标注为“盘存损耗”。图书损耗率＝图书损耗册数／账

面册数ⅹ100%。如表１： 

 

盘存损耗图书情况统计分析：通过实有资产与账面资产比对，生成图书损耗清单，对该图书清单进行统计分析，可以得出
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损耗图书的分类情况，出版年情况，出版社情况，如图 3、图 4： 

 

损耗原因分析是盘存最重要的一环，只有认真分析损耗的原因，才能进行相应的改进，减少损耗，提高图书馆管理质量。

通过理工分馆的盘存，我们发现造成损耗的主要原因有以三方面： 

一是管理不到位，导致相关工作环节没有落实到位。例如：图书捐赠、剔旧、报损后没有按照要求及时进行馆藏数据的修

改；图书馆内部借书管理比较混乱，缺乏相应的制度约束；图书附件缺乏有效的管理，导致主书与附件分离，附件还架困难。

二是数据回溯不完善，导致部分图书不能提供检索，变成死书。理工分馆的盘存中发现有近 2万册图书是数据回溯时遗漏了的。

数据缺失，读者就无法检索，形成死书，造成图书资产浪费。三是数据错误没有及时发现并更改。馆藏号与书名不相符、条码

号错误等问题也比较常见。 

4 结语 

盘存工作是图书馆应定期开展的一项日常工作，是图书馆图书业务流程不可缺少的一个工作环节，图书的定期盘存是对馆

藏种种变化的监测，从“采编典流”的单向流动，变成“采编典流盘”的循环流动，实现了整体文献管理水平的提升，利于提

高图书馆资产管理、员工工作质量管理的管理水平。但是目前尚未受到图书馆行业的普遍关注，也缺乏广泛的实践，对盘存工

作的研究急待深入。 
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