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图书馆古籍保护管理利用规范

1  范围
本文件规定了图书馆古籍保护的术语和定义、职责与权限、基本方针、建筑管理要求、库房管理、古籍研究、读者借阅、古籍数字化、古籍修复和古籍书库安全要求相关的基本条件。 

本文件适用于如皋市图书馆古籍保护业务。

2  规范性引用文件

WH/T 24  图书馆古籍特藏书库基本要求
GB/T 30227-2013  图书馆古籍书库基本要求

GB/T31076-2014 汉文古籍特藏藏品定级 

GB/T 31219-2014 图书馆馆藏资源数字化加工规范 
3  术语和定义

    下列术语和定义适用于本文件。

3.1 古籍 

中国古代书籍的简称，一般指书写或印刷于1912年以前具有中国古典装帧形式的书籍。

3.2 特藏 

具有特殊形式和内容的古代文献。 

3.3 古籍特藏书库 

保存古籍和特藏文献的库房，亦称古籍书库或书库。 

3.4 相对湿度日较差

指相对湿度气象要素一昼夜之间最高值与最低值之差，其大小反映一昼夜之间变化的程度。

3.5 古籍阶段普查

古籍阶段普查是指图书馆对现存古籍数量、级别等次、破损情况和保存保护环境所进行的查验、鉴定和记录。

4  职责与权限

4.1  馆长负责：

a）古籍保护工作计划审批和古籍借阅审批；
b） 进库的批准；

c）如遇紧急突发事件，负责指挥紧急预案。
4.2  副馆长负责：

a） 组织人员定期对库房安全进行检查；

b） 保管古籍库钥匙。

4.3古籍室负责人职责：

主持古籍室的全面工作，对借阅古籍的读者进行资格审核；

库房安全布防、撤防工作；

做好进出库人员的登记工作；

定期检查古籍书库设施设备，确保安全运转；
督促开展古籍普查登记、古籍数字化和珍贵名录申报工作；
f） 如遇突发情况，负责库房紧急预案的运行。

5  古籍保护基本方针
坚持“保护为主、抢救第一、合理利用、加强管理”的工作方针，以普查登记为基础，以分级保护和揭示利用为重点，不断提升古籍保护水平。
6  建筑要求

6.1  古籍书库建筑的设计和选址应符合WH/T 24、GB/T 30227-2013、JGJ38的有关规定。

6.2  图书馆古籍书库应单独设置，自成一区且有独立通道。

6.3  库房建筑材料应采用无毒、无污染、无有害气体释放的材料。

6.4  书库围护结构应根据古籍保护要求和库内要求的温湿度指标、空气调节和当地水文气象参数等具体情况。

6.5  书库窗应为双层固定窗并具有优良的保温隔热性能。

6.6  书库的供暖应采用空调系统。

6.7  书库宜设置缓冲间。
7  库房管理

7.1 库房存藏环境

古籍书库的存藏环境应符合标准，包括温湿度要求、空气净化与通风要求、照明与紫外线要求等，具体参照WH/T 24、GB/T 30227-2013的规定。

7.1.1  书柜的制作材料应用铝镁合金、不锈钢等金属材料或优质木材。应保证库房内空气中可吸入颗粒物浓度应小于0.15mg/m3、二氧化硫浓度应小于0.01mg/m3、二氧化氮浓度应小于0.01mg/m3、总挥发性有机化合物（不含樟脑）应小于0.12mg/m3。

7.1.2  库房墙体内壁使用易保洁、易除尘并能增强墙体密封性的材料。铺地材料应防滑、消音、无污染、易清洁、耐磨。

7.1.3  库房应设置独立的恒温恒湿中央空调系统，环境温度应保持在16—22摄氏度，相对湿度应保持在45%—60%之间。

7.1.4  库房应设置温湿度监测仪器，全年监测和记录温湿度变化情况。

7.1.5 书库的照明和采光应消除或减轻紫外线对文献的危害。

7.1.6 古籍特藏书库明光源的紫外线含量应小于75μw/1m。

7.1.7 自然采光的书库，应采用防紫外线玻璃和遮阳措施，防止阳光直射。

7.1.8 书库照明宜选用不出现眩光的灯具，灯具与文献减品等易燃物的垂直距离应不小于0. 5m.

7.1.9书柜、书箱应采用耐腐蚀、无酸性或氧化性物质挥发的材料制作。

7.1.10古籍书库应在库外适当位置设置文献消毒用房和杀虫设备，用于文献人库前的消毒和杀虫处理。

7.1.11文献消毒用房和杀虫设备应符合JGJ38的规定。

7.1.12书库的防虫和防鼠要求应符合JGJ38的规定。
7.2 库房安全管理
7.2.1 库房安全工作要求

7.2.1.1  库房保卫应采取技防与人防相结合的方式，确保其安全。库房应设有CK门禁报警系统，库房内应实施监控全覆盖。库区安保环境应确保24小时监控不脱岗值班。

7.2.1.2 库房门应实行双保险制度，古籍书库所有钥匙进保险柜，保险柜的钥匙和密码分人管理，馆长办公室管理密码，安全部管理钥匙，分人管理，缺一不可。

7.2.1.3 古籍室工作人员进库时应两人同时在场，出库时应保证库房大门锁好。 并填写好出入库登记表。

7.2.1.4  超过三天的节假日前，副馆长应组织专人对库房进行安全检查。

7.2.2  消防安全

7.2.2.1古籍室内严禁吸烟、饮食，严禁携带和存放易燃、易爆、危险物品，严禁存放食物。

7.2.2.2定期检查古籍书库消防设备，重点关注惰性气体灭火设备，并做好安全记录。

7.2.2.3 安全生产小组每月，尤其是法定节假日、重大天气灾害前后对古籍书库安全措施、消防设备进行检查，并做好相关记录。

7.3 进出库管理制度

7.3.1入库前，由专职人员撤防，关库后，由专职人员设防。禁止无关人员进入。

7.3.2库房钥匙共计两把，放置保险箱中由副馆长保管。保险箱钥匙设置专职人员保管。禁止任意配置或转交他人使用。
7.3.3进库前需向馆长申请，馆长同意后，需由两位及以上工作人员，共同持钥匙进库。
7.3.4所有进出库人员均应填写《出入库登记表》，登记人员姓名及时间，并及时归档保存。
7.3.5馆内其他人员因工作需要进入古籍书库，需经过馆长同意，并由古籍室管理人员陪同进入。

7.3.6 馆外人员因工作等原因需进入古籍书库，应经馆长批准，并由古籍室管理人员陪同进入，并做好登记。

7.3.7严禁在库房吸烟，严禁带食品、水入库，严格遵守安全规定。
7.4 巡查制度

a)古籍室负责同志定期组织人员对古籍库房进行巡查，记录温湿度数据，并做好鼠害虫害预防工作、安全隐患排查工作。

b)定期开展库房清扫、书架卫生维护工作，保持库房整洁。
8  古籍保管利用

8.1 研究

8.1.1登记、建档

a)古籍室应根据WH/T 21的要求对馆内现存古籍数量、级别等次、破损情况和保存保护环境进行查验、鉴定和记录。

b)登记条目数据记录需包含数据标识号、书目、级别、书影、破损记录。

c)古籍工作的人员应具有一定版本学、目录学等知识和古籍编目工作经验。古籍书库管理人员或古籍保护、修复人员宜在古籍采编人员的指导下参与古籍普查工作。古籍普查人员应在接受普查工作的专门培训后，方可从事古籍普查工作。
8.1.2珍贵名录申报

a)申报阶段：古籍室负责人根据国家及省古籍保护中心的通知和有关要求，筛选馆藏古籍进行申报。申报内容包括书影、描述和定级，根据古籍定级标准GB/T31076-2014，对筛选出的古籍进行定级。

b)评审阶段：将材料汇整后上交省古籍保护中心，进入评审阶段，由专家组进行评审。
c)公示阶段：入选后，由省文旅厅发布推荐名单，省人民政府发布珍贵古籍名录名单公告。
8.2 读者查阅

a) 古籍书库原则上不对外开放，特殊研究需要阅览古籍者，需由单位（社区）开具证明或者介绍信，经馆长批准同意，方可阅览。

b)读者阅览当天，携带本人身份证及证明，填写《古籍查阅申请单》（见附录B），由古籍管理人员根据申请单内容入库取出古籍供读者阅览；

c)凡有复制品者（包括其他影音本、数字资源），一般不提供原件阅览。

d)读者阅览时要求佩戴手套，每次借阅一般不得超过2种，古籍仅限在古籍室内查阅，一律不得外借，读者查阅时，至少1名古籍管理人员陪同，不得携带食物、水杯等危险物品进入。

e)做好古籍查阅者研究成果的跟踪、整理工作。
8.3 数字化建设

a)在古籍普查的基础上，对已建成的书目数据库进行分类分级整理，提供多种排序方式。

b)根据国家标准《图书馆馆藏资源数字化加工规范》对馆藏古籍进行数字化加工，根据古籍的珍贵程度及破损程度，按照轻重缓急的顺序，采用古籍专用书刊扫描仪进行依次扫描，建立古籍影像数据库。

c)在对古籍图像数字化的基础上进行，提供全文检索，建立全文数据库。

d)扫描配置专职人员2名，严格遵守进出库制度，在《藏品使用及出入库登记表》进行登记。
9 古籍修复

9.1 古籍室工作人员负责预防并消除普通文献在永久保存过程忠可能出现的酸化、老化、霉变的等问题。

9.2 古籍室工作人员监控古籍存藏环境的温湿度及有害气体。

9.3 记录破损情况，及时有序修复普通纸质文献。
10  古籍书库应急预案

10.1  火灾应急预案

10.1.1  应加强与市消防部门的联系，定期组织全馆人员进行消防知识学习培训，开展处理火灾事故的演练活动，提高全馆人员的消防知识和安全责任意识，做到人人都熟悉馆内灭火器、消防栓的位置并会使用消防器材。

10.1.2  及时检查古籍室七氟丙烷灭火装置、灭火器，确保装置有效。定期组织检查消防器材是否完好。

10.1.3  如发生轻微火灾，当班人员立即组织人员利用现场的消防器材进行扑救。 

10.1.4  如发生严重火灾，应立即拨打 119 电话报警。在消防车到达前也应利用现场的消防器材进行扑救，控制火势。消防车到达后配合消防队灭火。 

10.1.5  在确保安全的情况下及时抢救现场的古籍书籍。

10.2  自然灾害(包括不可预知的其他因素) 

10.2.1  根据如皋的地理和气候特点，应重点防范台风、水灾、地震等自然灾害。加强日常检查防范工作和防灾器材的配置。

10.2.2  台风和降水预警信号发布后，要组织人员检查和补充防灾器材和物资，24 小时值班，并对建筑物防风、防水的薄弱位置采取防范措施。 

10.2.3  监控人员在自然灾害预警期间应保持与领导小组的联系，及时反映情况。领导小组在预警期间应组织人员对防灾工作进行检查，在自然灾害发生期间应加强现场抗灾工作的指挥，以及时、恰当地应对可能出现的破坏和损害，尽可能降低破坏和损害的程度。

10.3  馆藏古籍被盗(抢)、损坏

10.3.1  馆藏古籍发生被盗(抢)案件，相关人员应立即向 110 报案，并及时向领导小组报告，同时采取措施保护现场。领导小组接到报告后应在 10 分钟内组织有关人员到达现场，协助公安部门破案。

10.3.2  馆藏古籍因人为因素发生严重损坏的，相关人员应在 1小时内向领导小组报告，并采取措施保护现场，减少损失。

10.3.3  领导小组接到馆藏古籍被盗(抢)、损坏事故的报告后，应按相关规定及时向上级行政主管部门报告。 

10.3.4  及时分析原因，依法追究责任。

附录A

（规范性附录）

古籍查阅申请单

编号：                              查阅日期：    年  月  日

	申请人姓名
	

	身份证号
	                 
	读者证号
	

	联系电话
	
	人数
	

	工作单位
	

	查阅时间段
	         年    月    日    时至    时

	共同使用者姓名
	

	研究课题
	

	使用文献
	


附录B

（规范性附录）

古籍书库进出人员登记表

	日期
	进库时间
	出库时间
	事项
	人员签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附录C
（规范性附录）

古籍使用及出入库登记表

	事由
	日期
	索书号
	书名
	册数
	出库时间
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	入库时间
	人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附录D

（规范性附录）

如皋市图书馆古籍室钥匙使用登记表

	序号
	申请人
	归还时间
	申请理由
	备注
	归还时间
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［1］《“十三五”时期全国古籍保护工作规划》

