华侨大学哲学与社会发展学院图书资料室

管 理 须 知

本图书资料室由本院师生自助管理。各位助理管理人员负责本室图书资料的购书单表格汇总、新到图书资料的登记、编目、上架以及对外开放借阅的日常管理工作。各位研究生助管同学每月排定值班表格，当班者按时到岗。请各位遵守下列要求。

1．开放借阅

1.1 管理员查阅借阅者的校园卡或身份证件，登记卡号、姓名、书刊名及索引号、借阅时间，并由借阅者签字后，准许阅览。
1.2 借阅者还书时不得自行上架，应置于规定书架，管理员检查所借书刊名、数量符合登记信息，并由借阅者签字确认后，方为完成还书手续。
1.3 借阅者阅览期刊返还后应由管理员复位；阅览书籍返还置于指定书架后，管理员应定期整理上架。

1.4 周末或节假日外借图书，管理员应登记借阅者卡号、姓名、联系电话、书刊名及索引号、借阅时间及应还时间，逾期未还者，管理员应联系借阅者催还。
1.5 每周更新博雅轩《中国社会科学报》、China Daily、Beijing Review、
2. 图书资料采编
2.1 根据教师助理所提供选书单汇总填写购书申请单，整理、保存历次购书申请单、书刊到货单。

2.2 收到所订期刊后应当天编目上架；收到所订书籍后应尽快编目上架。

2.3 书刊编目方式与华侨大学图书馆保持一致，编目登记时应完整采集书刊的索引号、书名、著译者、出版者、出版时间、价格等完整信息。

2.4 分类统计、汇总本室所藏书刊的类别、数量信息。新订书刊应按学科分类统计种类数、册数，每月小结一次，每年汇总一次。
1.5 做好新到书刊资料的推荐介绍工作，通过院主页以及其它网络等媒体渠道发布新到资料信息。
3. 资料室内务管理
3.1 严格按照排班时间到岗签到工作，严格执行借阅制度，换班时完整交接书刊资料借阅凭证，及时催还逾期不还书刊，保证借阅书刊及时返库。

3.2保持室内卫生，定期清扫，保持书架整洁、书刊排架正确；及时正确开启、关闭门窗、窗帘，保证书库通风，保证书刊不日晒、不淋雨。

3.3 及时发现、处理流通中发生的书刊破损、丢失现象，做好登记。

3.4 严格内务管理，保证资料室设施、书刊安全，不私自带同本院以外其他人员进入资料室。

4. 图书报刊资料购置
4.1 本资料室以收藏哲学学科、社会学学科中外文图书、期刊为主，兼藏相关文史政经类书刊资料。
4.2 保证各学科专业基础经典中文文献入藏，购置各专业重要研究文献以及我院教师重点研究领域、课题项目的推荐文献，对于校图书馆未购置的一般专业文献加以选择入藏。
4.3 按照学科发展以及教学科研要求和师生推荐，复制各学科专业基础性外文图书、工具书以及重点研究文献。

4.4 按照学校、我院图书设备采购和财务管理规定，严格履行选书、书单目录和经费报审、购书、书刊到货登记、报销、建档的图书资料采购流程，做到购书单据齐全、书帐相符、档案完整。
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