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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。
图书馆送书服务规范

1  范围
本文件规定了图书馆送书服务的职责与权限、基本原则、服务流程、服务保障、信息宣传报道等要求。
本文件适用于如皋市图书馆送书服务的建设与管理。

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统一配送

总分馆体系内，由总馆统一负责的，社会化购买物流公司配送服务方式，在总分馆体系内开展的文献流转工作。
3.2 总馆

  总分馆体系中，在业务管理、资源调配、统一协调中发挥主导作用的图书馆。

 3.3 图书馆分馆

在总分馆制系统中居于分支地位的图书馆，一般在总馆协调与指导下开展工作。

3.4阅读点

图书馆为方便读者阅读所设立的读书点，其规模小于分馆，一般只具有阅览功能，读者无法从阅读点借书。

3.5 图书管理系统

能进行图书和读者信息的收集、传递、加工、保存、维护和使用的系统。
3.6 图书移库

通过图书管理系统将图书从当前文献地点转移到目标文献地点。

4  职责与权限
4.1  馆长负责审批送书计划、调配人员，监督各岗位工作情况。

4.2  副馆长负责具体送书的对接工作。
4.3 读者服务部负责拟送图书的准备。

4.4 参考咨询室负责：

a)前期实地考察、调研、踩点工作；

b）送书计划的制定；
c）图书移库、分类和打包。

4.5  综合服务部负责图书配送。

4.6  采编室负责对分馆和阅读点工作人员进行图书排架、借阅服务的业务辅导。

4.7技术部负责:

a)图书借阅系统的安装；
b)借阅系统使用的业务辅导。
4.8办公室负责：

a）送书服务的档案收集及整理工作。
b)送书服务的宣传、报道工作；

c)及时上传至馆网站及微信公众号。
5 送书服务
5.1  服务对象

市图书馆送书服务对象为与市图书馆合作共建的图书馆分馆和阅读点。

5.2  基本原则

5.2.1  图书馆送书服务应坚持正确工作导向。坚持社会主义先进文化前进方向，以社会主义核心价值观为引领，进一步完善公共图书馆服务体系、丰富服务内容，提高服务的针对性和实效性，保障人民群众阅读需求，促进社会文明进步；

5.2.2  图书馆送书服务应坚持服务群众、突出效能。建立健全群众阅读需求征集和评价反馈机制，牢牢把握公共文化服务的公益属性，以群众需求为导向，为基层群众提供优质丰富的阅读资源，促进服务的均等化；
5.2.3 图书馆送书服务应坚持科学管理、创新发展。围绕制定计划、管理服务等关键环节，创新服务模式，优化配置图书馆分馆和阅读点图书资源，促进互联互通、共建共享，实现创新发展。

5.2.4 图书馆一年送书服务不少于1万册图书。
5.3  服务流程

5.3.1  市图书馆参考咨询室每年通过前期实地考察、调研、踩点工作，根据全市各图书馆分馆和阅读点的运行情况，制定合理的送书服务计划，一年送书不少于10次，根据各分馆、阅读点的运行情况，进行合理的配置，借阅量较大的分馆及阅读点，一次配送图书500册，借阅量一般的分馆及阅读点，一次配送图书200册，计划制定好报馆长审核。

5.3.2  市图书馆馆长确定送书时间、地点、图书类别和册数等。

5.3.3  馆长审批完成后， 副馆长具体联系基层单位，核准送书具体事宜。

5.3.4 市图书馆读者服务部应按照送书计划内容，结合本部门图书馆藏结构合理挑选图书并下架，同时将下架图书交送至参考咨询室。

5.3.5 市图书馆参考咨询室及时通过图书管理系统将需要配送的图书移库至相应分馆或阅读点，并将图书分类、打包，同时打印两份纸质书目连同打包好的图书一并交送给综合服务部。

5.3.6  市图书馆综合服务部应按照送书计划按时将打包好的图书配送至相应分馆或阅读点，请分馆或阅读点负责人在纸质书目上签字确认，并将签字确认过的纸质书目带回市图书馆存档。

5.3.7  市图书馆办公室整理送书服务档案资料，宣传、报道工作；及时上传至馆网站及微信公众号。
5.4  服务保障

5.4.1  图书来源

送书服务图书原则上从市图书馆下架图书中选取。

5.4.2  业务辅导

市图书馆采编室、信息技术部应定期对图书馆分馆和阅读点工作人员开展业务辅导，培训图书分类、编目、上架以及图书管理系统使用等知识。

5.4.3  技术支持

市图书馆信息技术部负责图书管理系统后台数据的维护。

5.5 服务管理

5.5.1各分馆及阅读点申请市图书馆送书计划， 填写“送书服务”申请表，待图书馆审核后，并签订《如皋市图书馆配送协议》，协议一式两份，双方保存。
5.5.2  所有送出图书一律进行登记。

5.5.3 各分馆及阅读点对所送图书进行图书借阅登记，定期检查、整理。市图书馆根据各分馆、阅读点的运行情况，进行分档管理。
5.5.4 为更好的对图书进行管理，请爱护每一本漂流图书，保持图书清洁、页面完整。

市图书馆将定期对所送图书进行检查。
5.5.5 如发现所送图书损失、损坏率达到10%，以后不得申请送书服务。

附录A

（规范性附录）
如皋市图书馆“送书服务”申请表
	申请单位
	
	申请时间
	

	具体地点
	
	申请图书册数
	

	单位概况
	

	审核意见
	


附录B
（规范性附录）
如皋市图书馆配送协议                                 
配送单位      如皋市图书馆        （以下简称甲方），

接收单位                          （以下简称乙方），

双方就配送图书事宜签订本契约，其条件如下：

　　第一条 甲方于______年______月______日将______册图书交付与乙方。乙方阅览室正常开放运行，甲方将定期配送所需图书，如若乙方不能妥善管理，甲方将停止配送。

　　第二条 乙方将所配送图书陈设于乙方的阅览室，并委任管理员。乙方管理员接受甲方指导，若有人员变动应及时告知甲方。乙方提供借阅服务，尽保管义务，保管费用由乙方承担。

第三条 所配送的图书属甲方所有，乙方应妥善保管。若图书资源缺失，乙方请及时说明情况；若乙方已无法正常运行，应将图书资源悉数归还甲方。
本契约一式两份，甲、乙双方各执一份为凭。

配送单位（甲方）　如皋市图书馆　

接收单位（乙方）　　

______  年______ 月______ 日


