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	第一部分   行政管理制度
	一、图书馆大楼管理制度
	    图书馆是我校服务育人、管理育人和精神文明建设的重要窗口，是校风建设示范区和消防安全保卫工作重
	二、图书馆安全管理制度
	三、图书馆卫生管理制度
	六、图书馆职工考核办法( 试行)
	根据院办文件精神，结合图书馆实际，对职工进行年度考核。
	通过考核，充分调动工作人员的工作积极性和创造性，进一步改进工作作风，规范工作秩序，提高工作人员的服务

	第二部分   业务管理制度
	一、入 馆 须 知
	二、读者办证规则
	（一）教职工凭所在单位证明并携带居民二代身份证办理读者账号。
	（二）学生凭教务处入学注册名册并携带居民二代身份证办理读者账号。
	（三）教职工工作调动或学生毕业离校者，应还清图书，注销读者账号后，方可办理离校手续。
	三、图书馆书库开架借阅规则
	（一）凡本院教职工和在校生凭本人身份证可进入基本书库和专业书库借阅图书。
	（二）入馆读者可在检索区检索自己想要的图书或直接在书架上挑选自己想要借阅的图书，图书阅毕后或取下阅读
	（三）借书手续：读者选定图书后，持所选图书在图书馆自助借还书机办理外借手续。借书时，请当面检查所借的
	 （四）还书手续：读者持所借图书在图书馆自助借书机办理还书手续。到自助借还书机上所有书本放在平台里归
	 （五）学生每次借阅图书总数为5册，图书借期为30天，到期可续借30天，但必须办理续借手续；教职工每
	 （六）读者要爱护图书，找书时应轻拿轻放，在此过程中的损坏，均由本人负责。
	 （七）保持库内安静、整洁，请勿吸烟；禁止大声喧哗；借书高峰时应按次序排队等候，不得影响借书秩序。禁
	（八）本院退休教职工借阅图书，按在职人员一样待遇。
	（九）外单位读者来我馆借书，须持有原单位证明，经馆长同意后，方可借阅，并要遵守本馆借书规则。每人每次
	 （十）所有读者都应自觉遵守《图书馆借阅制度》，借阅图书违章者，均按《借阅书刊违章处罚办法》执行。
	四、图书采购工作细则
	1.图书采购一律实行招标采购，由各系、部、部门提报采购书目清单，在馆长的领导下，组织图书意识形态审核
	2.图书采购工作要坚持党的教育方针，要坚持用习近平新时代中国特色社会主义思想鉴别图书；根据我校教学、
	3.贯彻“藏用并重”的原则，图书采集应以为学科建设服务的书为主，兼顾人文科学等课外阅读书籍，满足广大
	4.根据我校以职业教育院校的这一性质，图书文献的采集应以本院各学科建设的需要，通过多种途径，有计划、
	5.注重保持主要图书资料的完整性与连续性。
	1.以中文图书为主，外文图书根据需要办理。
	2.采购图书的复本应控制在20册以内（不包含捐增图书副本要求），对于价值较高的工具书控制在 3 册，
	1.到馆新书应及时拆包验收，一般不超过15天。采购人员要根据随书清单，核对到馆图书资料的品种、册数和
	2.采购人员在做完总括登记与详细登记后，交分编人员分类编目、加工、上架。
	3.报账汇款。在验收手续完备，账物核对清楚无误，正式发票齐全的情况下，再按合同规定，办理报销手续；同
	五、图书分类规则
	五、编目工作细则
	七、书库工作细则
	八、报刊管理工作细则
	九、藏书剔除制度
	十一、图书馆突发事件应急预案
	一、 图书馆的职责范畴


