江苏科技大学部门文件
土建学院〔2014〕12号


关于印发《土木工程与建筑学院文献资料室管理办法（试行）》、《土木工程与建筑学院文献资料管理员职责（试行）》的通知
各系、室：
现将《土木工程与建筑学院文献资料室管理办法（试行）》、《土木工程与建筑学院文献资料管理员职责（试行）》印发给你们，请认真贯彻执行。
土木工程与建筑学院

2014年9月28日
土建学院文献资料室管理办法
（试行）
1、 学院指定专人任文献资料室管理员，全面负责协调管理工作。

2、 根据工作需要，每学年学工办负责聘任若干名学生担任文献资料管理员助理，协助管理员工作。文献资料室管理员提供考勤表，学工办负责学生助学经费标准核算及发放。

3、 行政办制定《文献资料管理员职责》并负责日常检查与管理。

4、 文献资料室只对本院教师及学生开放。凭学生证、工作证进出并借阅。

5、 文献资料室每周固定开放两次，每次半天。

6、 借阅规定

1. 每人每次限借3本，借期1个月，期满后可办理续借手续，续借期限30天，节假日顺延。超过三次不按规定时间还书者将予以停借一学期。
2. 借阅时须检查刊物有否缺损，如发现应及时向工作人员说明，以明其责；

3. 选书时，请注意保持图书的排架顺序，阅后请放回原处。借书请到借书处办理手续，未办理手续将图书带出阅览室者，按窃书处理；

4. 请爱护图书，防止丢失，对于已损坏或丢失的图书，原则上要求购买一本相同的图书归还，如果确实无法买到相同的图书，也可以购买同种图书的新版本图书归还；

5. 保持室内安静整洁，严禁在室内内大声喧哗、吸烟、乱扔杂物； 

6. 如因工作调动或毕业离校，应将所借图书全部归还后方可办理离校手续；

7. 如因学院工作需要，学院有权催回已借出图书。

土建学院文献资料管理员职责
（试行）
1. 热情、诚恳、细致、耐心为师生服务。

2. 准时到岗，保证开放时间，无故不得缺勤、脱岗。每次文献资料室开放前到行政领取钥匙，并填写考勤表。

3. 每周两次到传达室收取学院信件及期刊，凭期刊预订目录填写期刊验收表，及时做好分类、编目、上架等工作。

4. 负责文献资料室的清洁与安全工作；要求文献资料室内整洁卫生，每周一大扫；要求在架期刊和书架无积灰，地面无垃圾，座位、阅览桌上无浮尘。下班时关好电源和门窗。

5. 严格执行学院文献资料室借阅规则，发现问题及时上报，并作记录。

6. 新到期刊要及时上架，过期期刊及时下架整理装订，回架期刊3日内归架。

7. 每月月末进行盘点，对遗失、损害等书刊做好清单。每年年底验收核对该年度订阅期刊种类数量，做好清单。

8. 做好文献资料管理员助理培训工作，期刊进、出要做好记录，相互签字备案并做好交接工作。
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