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5S现场管理视角下图书馆资产管理一体化探索与研究
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[摘　要]作者以图书馆文献资源之外的资产为研究对象，从图书馆办公室的视角，创新融合资产管理模式，提升现代企业

“5S”现场管理模式与图书馆资产管理的匹配性与契合度，探索图书馆资产管理的科学化、标准化、系统化、合理化、有序化及

一体化，促进图书馆资产管理的科学性和规范性。
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1.引言
民办高等院校是国家机构以外的社会组织或个人，利用

非国家财政性经费，面向社会举办的高等院校。学校建筑物建
设、教学设备、教辅设施设备、文献资源、办公经费等系列资
金的投入均由社会组织或个人承担。对此，资产管理和使用的
科学、有序和合理性等就显得尤为重要和重视。作为民办院校
图书馆，在具有高投入、慢产出、投资持续、收益回报周期
长、文化浸润和沉淀时间长、功能不凸显等特点的背景下，在
图书馆运行、管理和服务过程中，资产如何管理和使用，功能
如何充分体现，就更显得十分重要。

如何做好民办高校图书馆的资产管理，是“图书馆人”高
度重视的一项基础性工作和“一把手”负责制的工程。作者将
现代企业管理模式与思想与图书馆资产管理的创新性融合，以
期促进图书馆资产管理的科学化、标准化和规范化。

2.“5S”现场管理概念
5S现场管理就是整理（SEIRI）、整顿（SEITON）、清扫

（SEISO）、清洁（SEIKETSU）、素养（SHISUKE）的首字母
总称。是对活动现场进行整理、整顿、清扫、清洁和素养养成
管理。即按照整治的原则，导正秩序；快速整理，将必要物品
定位、定量放置好；彻底清理场所的“不需物”；重复做好整
理、整顿、清扫等环节与流程，形成制度化、规范化等一系列
的活动轨迹。

3.现实问题及措施
图书馆资产一般情况下分为文献类资产和设备类资产，设

备类资产主要包括一切用于馆内办公、读者服务及学校配备的
用品、电子设备、电器设备等物品，此类资产是学校为读者提
供服务的必要条件。

3.1建立统一标准
在图书馆的资产中，存在大量相似属性，而又具有个性

功能的物品，如报刊架、书刊架、书柜、阅览桌、阅览椅、会
议椅、办公椅等，这就要求我们在资产管理的过程中，对入库
时间、购置日期、资产编号、资产名称、资产特点、领用人、
存放地等进行详细的标注，建立符合校情、馆情相适应的标准
资产台账。否则，在进行资产清查时，则会出现同一种类别的
资产“漏查”“错贴”“张冠李戴”等具体问题，难以看到一
目了然的真实数据，造成资产管理“混乱”的表象，产生学校
层面对图书馆管理方面负面印象（管理质量低、管理水平差
等），从而制约图书馆的发展速度。

3.2分类管理与存放，促进资产有序化
在图书馆建设、发展过程中，会因馆领导更换、服务空

间功能调整或增减、馆舍占用、藏书容量扩充、读者搬移、临
时存放物品、数据更新不及时等系列原因，积累一些过时和不
适应的资产，出现存放地和阅览场地物品的无序、混乱、凌乱
等现象。针对图书馆资产的品相和种类相似、数量繁多等特
点，以及库房凌乱、物品无序等现象，通过对场所进行整理、
整顿、清扫、清洁和素养管理，规范现场、现物，营造一目了
然的、优雅的、舒适的工作、学习、阅览环境，引领和教育入
馆读者养成良好的人文素养，提升人的品质，打造环境育人功
效。

3.3分级管理，压实责任
在加强馆内资产管理顶层设计，遵循统筹管理、归类管

理、分类管理等原则，开展全过程监控、确保资产管理制度
内化到各个环节和部门的同时，通过分级管理，落实“谁使用 
谁管理”责任，以确保资产管理的严肃性。

图书馆办公室根据楼宇、楼层、房间、公共区域等特点进
行区域分解和归属划分，实行分级管理制度，落实“谁使用，
谁管理”责任；同时，强化思想认识，并根据资产属性以及物

品使用的内、外部因素入手，对于资产的存量增减分布情况以
及出借、内调、对外调拨等实际情况落实到每个环节，每个科
室及每个图书馆工作人员进行严格的管理与监督，以保障资产
“共建、共管、共享、共护”管理模式的高效运行。

4.完善资产管理制度一体化
在完善资产入账、管理、清查、监督等体系的同时，健全

顺畅的物资物品退还、报废等制度，并与学校资产管理制度保
持一致，是图书馆资产管理一体化建设和资产“收支”平衡的
重要一环，是有效净化空间，提高空间利用率的保证。

第一，完善资产退出机制。对于“不用”“损坏”“过
时”等资产，及时办理鉴定和审批等相关手续，做到帐目与实
物相符，并形成学校、图书馆、后勤处等资产管理职能部门同
步更新数据链条体系，真正做到固定资产动态管理。

第二，坚持问题导向。加强问题导向是新时代条件下发展
和建设图书馆资产管理新局面的必然要求。问题无处不在、无
时不有，关键在于敢不敢于正视问题，善不善于发现问题。坚
持问题导向，树立问题意识，注重精准施策，是增强资产管理
的实效性，进一步完善资产的“入-记-管-出”等管理体系一
体化的重要举措和手段。

第三，完善离任制度。离任制度是对人员管理、资产保
障、工作顺利交接等方面的一项重要保障制度，也是资产管理
中必不可少的一环。资产管理人员离开工作岗位时，要根据其
工作岗位职责、资产管理范围、工作内容等项目进行梳理和交
接，要组织核查，办理资产移交和监交手续，做到人走账清，
防止账目不清，留有“后遗症”，同时也避免资产流失。

5.加强信息技术的应用
智慧图书馆的技术运用日益广泛和成熟，云计算等新兴

的信息技术应用在资产管理的全过程，研发或购买相关资产管
理专用软件，解决图书馆资产内外部外借、空间位置调整、搬
移、调拨、报废、退还等难以统计与管理的问题，以此来整合
多种资源，促进其效能的充分发挥，将图书人、图书馆空间、
图书馆资产连接成一个有机整体，让阅读更加便利，环境更加
优雅，管理更加便捷和高效，提升图书馆资产管理的智慧化水
平和管理水平。

6.小结
图书馆定期展开工作人员培训、强化资产管理、监督意

识，确保资产管理的安全性；做好全过程监督，5S管理模式与
图书馆工作的有效融合，优化整体流程，加强设备配置，形成
资产管理“全民化”、一体化建设，最大化发挥资产的使用效
能，促进图书馆管理走上科学化、规范化、一体化的道路，提
升资产管理的应用效能，充分发挥出资产的价值，是图书馆资
产管理一体化探索与研究的价值所在。
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