职业学院 成教学院阅览室规章管理制度

编目人员岗位职责 

1、工作目的：
　　保质、保量、及时地将中文文献（含图书、过刊、非书资料）分编、主题标引、数据录入电脑。
　　2、工作职责：
　　（1）负责中文文献资料的查重、分编、给出索书号。
　　（2）负责中文文献资料的主题标引。
　　（3）数据录入数据库。
　　（4）严格按照有关条例保质保量地完成上述工作。 
　　（5）负责中文文献资料分编的纠错。 
　　（6）掌握馆藏情况，负责阅览室文献资料的调配。 
　　（7）打印出书名目录移交院图书馆，并由接收方签字。 
　　（8）负责对图书的注销工作。
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图书验收、加工人员岗位职责
　　1、工作目的：　
　　对采购的图书进行确认、核实及财产登记，确保到阅览室图书的品种、册数、价格与采购图书收据的一致。
　　2、工作职责： 
　　（1）拆包；核准图书单价、每种册数；核算总价额、总种数、总册数；核对供方发货凭据，做出记录。
　　（2）根据采访数据逐本验收,剔出非阅览室所订图书，剔出缺页倒装的图书。 
　　（3）对已验收的图书盖阅览室藏章、加磁条、贴条型码。
　　（4）打印验收单，将图书移送编目人员，由编目人员签收验收单。 　
　　（5）填写验收误差记录，向采购人员移交退换图书。
　　（6）为验收入库的图书签收报销凭据。
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阅览室人员岗位职责
1、工作目的：
　　保证阅览的及时性与连续性，保持图书、期刊资料完好、有序的排列，为读者查找图书、期刊资料提供辅导与帮助，保持整洁、安静、舒适的阅览环境。 
　　2、工作职责：
　　（1）保证阅览室按时开放与闭室。
　　（2）熟悉期刊出版的频率，严格进行期刊的清点验收，发现问题及时纠正。如有缺刊及时向收发人员反映。及时记录停刊、刊名变化等情况。 
　　（3）保持期刊的及时上架与有序排列，新到期刊当天上架，及时整架。 
　　（4）维护期刊的完好，发现破损或其它问题的报刊要及时处理。
　　（5）对跨年度过刊要认真整理，按年、卷、期装订好后送过刊室。对上个月的报纸要按日期顺序捆好，以供读者查询，一般报纸保存二年备查询。 
　　（6）负责接受赠送（包括零星增送）书刊，并做好记录。 
（7）了解期刊利用情况， 负责订阅下年度期刊， 确保阅览室期刊收藏的科学性、系统性和连续性。 
（8）负责签收工具书等资料并有序上架。 
　　（9）进行读者辅导，解答咨询，宣传推介期刊，主动、热情地帮助读者获取所需期刊。
　　（10）及时将读者需求反馈至院长。
　　（11）保持阅览室的整洁、安静，经常巡视检查，制止各类违规行为（如：损坏报刊、偷书、喧哗、抽烟、吃东西等）。
　　（12）维护阅览室的安全，严格按照防火、防盗、防水的规章管理阅览室。
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遗失、污损图书赔偿制度
一、读者（包括集体阅览负责人，下同）阅览图书应当面检查，如发现污损情况，告知管理人员，以分清责任。
　　二、读者污损图书(批点、涂改、卷折、无封面、无封底等)程度较轻尚可流通者，按原书价20-30%赔偿，如损毁严重，按书价50-100%赔偿，原书收回整修。
　　三、读者剪裁、撕割图书，视同遗失、毁坏图书处理。
　　四、读者可购买同名、同作者书抵赔。
　　五、赔偿金额按下列标准计算：
　　中文单卷书：
　　1、 参考书、陈旧科技书（已阅览十人以上）复本量较多者，按原价赔偿。
　　2、 参考价值一般。但难于购买的图书，按原价2-3倍赔偿。
　　中文多卷书： 
　　视该书参考价值及复本量，按原价3-5倍赔偿（整套定价、按册平均计算）。
　　六、赔偿图书，另收文献加工费5.00元。
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阅览室规定
　　一、为读者提供阅览室工具书及期刊的阅览室内阅览，欢迎广为利用。 
　　二、阅览工具书，须持本人身份证或校园卡卡借阅。 
　　三、本室期刊阅览实行开架管理，读者可自行取阅，一次一册，阅毕请放回原处。 
　　四、本室图书、期刊只限室内阅览，不得擅自携出室外。
　　五、读者要爱护书刊，如有污损、涂抹、撕毁或偷窃者，按阅览室有关规定处理。 
　　六、入室请注意仪表，勿着背心或穿拖鞋。 
　　七、 随身携带的书包等物品存放在书包柜内或放在工作人员指定的地点。 
　　八、入室阅览请将手机处于静音状态。 
　　九、请自觉遵守图书馆的各项规定，服从工作人员管理。 
　　十、请保持室内安静、整洁、请勿吸烟、请勿携带食品入室。
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