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前    言
本文件按照 GB/T 1.1-2020 《标准化工作导则  第1部分：标准化文件结构和起草规则》的规则起草。本文件由如皋市文体广电和旅游局提出并归口。
本文件由如皋市图书馆起草。
本文件起草人：何周飞。
本文件为首次发布。
如皋市图书馆“你点书 我买单”服务规范

1  范围
本文件规定了图书馆“你点书 我买单”服务的职责与权限、基本原则、服务流程、服务保障、活动规则等要求。
本文件适用于如皋市图书馆“你点书  我买单”服务的建设与管理。

2  规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3  术语和定义

    下列术语和定义适用于本文件。
3.1“你点书 我买单”
为了发挥图书馆文化传播功能，提升图书馆的服务质量，让广大读者参与到图书馆馆藏文献资源建设中，满足读者阅读的个性化、多元化需求，让读者阅读到自己喜爱的书籍，提高图书采编的针对性、精准性，使图书馆藏书更贴近读者需求。通过“你点书，我买单”活动，在最短的时间内为其购进图书，并及时通知读者前来借阅，满足读者读书心愿的服务活动。

4  职责与权限
4.1  馆长室负责“你点书 我买单”服务计划的审批，荐购图书、购书经费的确定，每年分4批开展“你点书  我买单”活动，购书经费不超过全馆购书经费的10%。
4.2  读者服务部负责“你点书 我买单”服务读者所点图书的审核和信息登记，整理参加“你点书，我买单”活动的读者阅读成果。
4.3  采编室负责“你点书 我买单”服务读者所点图书的采购和编目。

4.4 办公室负责:

a）“你点书 我买单”服务计划的制定，活动的发布；
b）电话通知点书读者到馆办理借阅手续，催还手续；

c）“你点书 我买单”活动档案的收集、整理；
4.5  信息技术部工作人员负责“你点书 我买单”手机软件后台数据的管理。
4.6  市新华书店负责：

a) 收银台工作人员负责读者到书店点书的审核；

b) “你点书 我买单”服务读者所点图书的配货。

5  基本原则

5.1  “你点书 我买单”服务应坚持正确工作导向，创新阅读服务模式，推广全民阅读方式，培养优质读者，搭建公益阅读平台，充分发挥阅读产业链中公共图书馆和新华书店等机构在阅读推广中的优势，促进相互联系，形成“联合起来、阅读推广”的长效机制。

5.2  图书馆送书服务应坚持服务群众、突出效能。牢牢把握公共文化服务的公益属性，以群众需求为导向，科学管理、创新发展。以“便捷”化、“精准性”的服务方式为基层群众提供优质丰富的阅读资源。

6“你点书，我买单”活动规则
6.1  可选择的图书范围包括:文艺小说、社会科学、自然科学、工程技术、少儿读物等普及读物。各学科课本、教材、教辅、练习册、试卷、少儿手工制作、绘本、地图、挂图、工具书等不在可点范围。

6.2  读者一次性点书最多不超过3册,单册图书金额不超过60元，总金额不超过100元。借阅归还完毕后方可进行下一次点书，每年度累计点书册数不超过6册。

6.3  读者所点图书如在市图书馆已有三本及上库存，则不能点书，请重新选择图书。

6.4  每册图书借阅期为40天，40天内将所借图书归还到市图书馆。

6.5  图书被污损、乱涂乱画或遗失，读者须重新购买新书至市图书馆归还。

6.6  通过手机软件点书须缴纳押金一百元，待图书全部归还后可随时通过移动端退还押金。

6.7 “你点书，我买单”服务的最终解释权归皋市图书馆。
7.  服务对象

“你点书 我买单”服务对象为常住我市，无违规图书馆各项借阅规则的广大市民读者。
8. 服务流程

“你点书，我买单”服务包括读者到馆点书，到新华书店自助点书 ，以及针对机关、企业、教育、医务等工作者进行的上门服务。

8.1  到馆点书

8.1.1  发起需求。读者到读者服务部服务台发起点书需求，填写《如皋市图书馆“你点书，我买单”活动申请表》。
8.1.2  审核登记。读者服务部工作人员审核确认该书在可点范围内后，登记书名、作者、出版社及读者联系方式。
8.1.3  发起采购。采编室负责人根据登记信息定期向市新华书店发起采购需求。

8.1.4  编目加工。市新华书店将图书配送到馆后采编室工作人员应及时将图书编目加工。

8.1.5  通知读者。办公室应在图书编目完成后第一时间电话通知读者到馆办理借书手续。
8.2  到店自助点书 

8.2.1  自助选书。读者到市新华书店自主挑选图书，通过“你点书 我买单”手机软件扫码选书后至新华书店收银台确认。
8.2.2  审核确认。市新华书店工作人员审核确认后读者即可将书带离书店。
8.2.3  归还图书。读者应在规定期限内将图书归还至市图书馆大厅服务台。

8.2.4  编目上架。采编室工作人员应及时将归还图书编目加工并交给读者服务部上架。

8.3 上门服务

8.3.1上门统计。 图书馆工作人员上门服务，与服务单位对接，收集、整理、统计荐购书单。

8.3.2 审核确认。 馆长室根据荐购书单，审核、确定采购图书。
8.3.3 发起采购。采编室负责人根据馆长室确定的采购书单向市新华书店发起采购需求。

8.3.4 编目加工。市新华书店将图书配送到馆后采编室工作人员应及时将图书编目加工。

8.3.5  送书上门。在图书编目完成后送书上门，各单位收书人签字确认。

8.3.6 上门取书。在阅读完成后，图书馆工作人员统一上门取书，并统计归还图书，签字确认。
9.  服务保障

9.1  资金保障

“你点书 我买单”购书资金来源于市图书馆购书经费，控制在每年购书经费的10%以内。
9.2  人员保障

a) 读者服务部工作人员和新华书店工作人员负责服务的日常开展；

b) 采编室工作人员应及时对读者所点图书编目加工；
c) 信息技术部工作人员负责“你点书 我买单”手机软件后台数据的管理；
d）办公室工作人员负责收集、整理、统计荐购书单，活动档案的收集、整理。
9.3  技术保障

中国数字图书馆有限责任公司负责对“你点书 我买单”手机软件的开发与维护。

10.“你点书，我买单”后续管理

10.1 读者根据市图书馆“你点书，我买单”活动规则申请参加活动，并严格遵守活动规则。活动过程中，如出现2次图书不及时归还，将取消参加“你点书，我买单”活动的参加资格。

10.2 对参加“你点书，我买单”活动的读者，进行阅读成果的反馈、整理。
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