江宁学校图书馆相关制度
暂无
学生阅览制度
一、学生应养成良好的阅览习惯。进入阅览室保持室内安静，不谈笑喧闹。
二、有良好的公共道德，保持阅览室整洁有序。
三、图书室开架阅览，学生自选图书二本，阅览后将书归还原处。
四、爱护书刊，不得在书刊上涂划、圈点、刀割，不得将图书占为己有，否则按规章赔偿。
五、学生应自觉遵守阅览室规则，做一个文明的小读者。
 
学生外借图书制度
一、学生凭本人借阅证借书。
二、应妥善保管借阅证，借书证不得转借他人，如有遗失请到图书馆及时办理遗失补证手续。
三、每位学生可借图书二册，借期为二周，到期应如期归还。
四、爱护图书，人人有责。借阅图书请妥善保管，如有涂污、撕损或遗失，需酌情赔偿。借书室内保持安静，不谈笑喧闹。
五、学生转学、毕业、必须来图书馆办理还书手续。
五、图书馆开放时间：周一至周五全天开放。
电子阅览区域规则制度
电子阅览区域是教师和学生获取信息的窗口，是教师开展教育、教学活动的重要阵地，为加强和规范管理，特制定本制度。
1、本区域用于本校教师和学生开展教育教学活动、阅览电子读物、上网浏览，外来人员不得擅自入内。
2、进入本室不准携带茶杯、饮料、食品等物；上机人员应服从工作人员管理，自觉维护室内卫生，保持室内安静，严禁在室内吸烟、喧哗。
3、不在网上浏览不健康的以及与国家现有政策、法律、法规相抵触的信息。
4、不得擅自移动设备，擅自拔、插机器接口，不得擅自变更、删改机内设置，否则取消阅览资格。
5、设备使用过程中若遇故障，应及时向管理人员询问，不得自行处理，否则责任自负。
6、上机完毕，应按正常步骤退出后关机，放好凳子，方可离开。
7、管理人员应树立为教育、教学服务的观念，做好各项服务工作，认真履行岗位职责，严格执行电教管理的有关规章制度。
 
 
图书馆文献资料赔偿、注销制度
1、读者借阅本校图书馆文献资料，不得对图书、刊物、资料有污损、撕剪、圈点、批注和遗失，不得对音像制品有损坏、遗失，有上述情况发生，必须赔偿。
2、赔偿方法：
（1）以相同版本的新书、刊物、音像制品作为赔偿，不得以其它图书资料抵充。
（2）已绝版的书籍或无法赔偿的资料以书刊资料原价的三倍金额赔偿。
（3）成套图书资料遗失其中一册（份）的，应按全套图书资料原价赔偿，余下各卷不发给赔偿人。
3、注销范围：
（1）版本过旧、破损不堪、内容不健康、复本量过多，套册不全的书刊。
（2）师生遗失书刊赔偿后有会计室发票作证的书刊。
4、注销图书资料必须有主管领导审核同意，并登录注销账册，同时将所注销图书资料的明细清单上报学校财产管理部门，以削减固定资产账。
 
 
图书采编制度
一、了解读者的需要，根据学校图书馆实际情况,及时做好图书的采购工作。每学期定时适量采购图书，采购图书遵循馆藏书籍种类构建合理，内容积极健康，有时代意义，绝非盗版，副本合理（最多不超过5本)等原则。
二、新书采购到馆后,由图书馆工作人员清点验收，无误后,给书统一盖学校图书馆章(一处盖在书名页,另一处盖在P11页), 盖财产登录号，然后进行手工总括账登录。
三、图书馆采用《中国图书馆图书分类法》(儿童馆、中小学馆) 进行分类， 分编人员必须学会使用分类法(分至3-4级)，遵守分编条例，不随意改动，确实保证分类编目的系统性和同一性。同版本书不得出现异号。如有差错要及时更正。
四、将新书准确无误地输入图书馆电子数据库，著录要正确、规范，
贴上与登录号匹配的条形码（帖在书名页）。
五、书标规格统一电脑打印,帖在书脊的下端，做到既牢固又美观，加工不合格的一律不准入库。
六 、在《总括登记簿》中用分类目录做分类统计。
七、及时准确地组织图书入库。
 
 
图书馆开放及文献借阅制度
一、图书馆开放时间安排：
每周一至周五上午8﹕00～下午16﹕00

（学生集中借阅时间为中午11﹕45～13﹕00）。
寒暑假期间，每周开放一天，具体时间见假期工作安排。
二、教师（成人）每次借书不得超过20册（套），借阅时间不超过一月(工具书可延长至学期末)；学生每次借书不得超过4册（套），借阅时间不超过一月。如未用完必须办理续借手续，特殊需要酌情考虑。每学期末清查一次书籍，收回所有外借书刊。
三、图书室除按计划组织学生课外阅读外，仅供本校教职员工借阅。外单位人员进入借阅须经上级领导批示，方可办理借阅手续。
四、凡本校教职员工借书，必须遵循图书室规定，持借书证办理借阅手续，借书证只限本人使用，不得转让。
五、凡借阅者必须妥善保管图书，不得在书刊上批注、勾划、撕剪，不得转借或遗失，否则按本校《图书馆文献资料赔偿、注销制度》赔偿。
六、凡调离本单位的教职员工，必须先还清所借书籍，方可办理离校手续。
 
图书馆教师资料室管理制度
1、报纸管理对现期报纸收到后及时登记，及时上架，不得积压。过期报纸每月整理一次，对装订好的报纸要妥善保管。
2、期刊管理
(1) 新到期刊要及时验收、登记，按排架顺序对号存放，排架要整齐、准确， 每天要整架一次。
(2) 期刊著录要清楚，目录排列要准确，检索要方便。
(3) 期刊阅览室以开架为主，随时了解读者需要，注意报刊到馆情况，缺期少卷要及时催补。
(4) 对于期刊要按分类排架进行管理，要加强责任心，避免丢失，书刊破损要及时修补。
3、工具书管理
 (1) 根据读者加工需要，随时补充和调整新的工具书。
 (2) 工具书要按分类上架，大部分书可以集中上架，排列要整齐。做到目录与图书相符。杜绝有卡无书或有书无卡的现象。
4、服务态度和方法
(1) 全心全意为读者服务，坚持岗位。对读者要热情周到，讲文明讲礼貌。
(2) 外借书刊一定要办好借阅手续，借出书刊要及时催还。
(3) 做好读者人次统计工作，注意期刊利用率。每年要调整报刊订购的种类和册数。
(4) 根据读者需要编写新刊介绍、馆藏期刊目录、工具书书目，做好读者咨询工作。
 
图书馆剔旧处理制度
为优化图书馆藏书结构，按文献资料老化规律，及时做好剔除陈旧图书资料工作，特制订如下规定：
1．剔旧工作必须有计划，有组织地进行。
2．准备剔旧的书刊先广泛征求有关人员的意见，再报学校领导批准后方可执 行。
3．剔旧的具体范围：
 (1) 内容陈旧过时的书刊。
 (2) 长期以来无人问津或很少有人借阅，流通率极低书刊。
 (3) 复本过多造成积压的书刊。
 (4) 内容重复的图书资料。
 (5) 凡有关部门明文规定或通知，内容不健康应停止流通的书刊。
 (6) 经过长期借阅周转，残破不全，无法修复的书刊。
4．对于剔旧的图书和杂志需从书架上撤下，由负责书刊剔旧的工作人员利用图书软件中剔旧模块将书从数据库中剔出，同时打印、保存剔旧的馆藏信息。
5．凡被剔旧的藏书资料，都应在财产登记薄和公务目录上予以注销，并及时造好清册，一式两份。一份图书馆留底，一份报总务处备案。对被剔除的书刊采取报废处理。
6．剔除工作每学期清点一次，每学年剔旧一次，并做好总结工作。
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