	枣庄市图书馆业务范围清单

	事业单位名称：枣庄市图书馆                                                                                           

举办单位或代管部门名称：枣庄市文化和旅游局                                                    填报日期：2020年6月18日

	宗旨和业务范围
	满足公共文化需求，提高公民文化素质，传承文明，服务社会。
收集、整理、保存文献信息并提供查询、借阅及相关服务；维护、管理图书资料网络系统；建设文献数字资源；开展图书馆学、情报学研究与辅导；开展读者活动与培训；推动、引导、服务全民阅读； 管理、发展尼山书院；传承发展优秀传统文化、革命文化等社会主义先进文化；文化信息工程建设与服务；参考咨询与政府公开信息查询。

	序号
	事项
	子事项
	主要内容
	实施依据
	工作标准
	承办科室及协办科室名称、地址、联系方式
	工作流程
	实施期限

	1
	收集整理保存文献信息并提供查询借阅服务
	图书采购、分编
	采购和补充新书及数字资源，充实馆藏，建立科学、完整的藏书体系，开展文献资料的采购协调，对馆图书进行验收、登记、分类、标引、编目、加工，为文献的流通借阅作必要的准备。古籍和地方文献的征集、加工、典藏、保护、修复、开发利用并为读者提供古籍、地方文献的阅览、咨询服务
	图书馆法第二条、第六条、第四十一条
	每年有一定的采购量，能按照国家标准分类、编目。能征集一定数量的地方文献，现有古籍得到有效地保护。
	采编部  5100890
数字资源与信息技术部 55105362
	普通图书工作流程：
订单环节（书目信息-订单-查重-供应商-供货单）[image: image1.png]
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——验收环节（预审，不合格退书，合格加工）[image: image3.png]
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加工环节（粘贴书标/条码/标签/塑膜/盖馆藏章）[image: image7.png]
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编目环节（采用国图数据标准，审校后交送中央库）[image: image11.png]
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标签注册环节[image: image15.png]
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送书环节（各窗口送书，签收）。

地方文献工作流程：

征集地方文献——物理加工/数据加工——审校交送特藏部——挑选地方文献移交数字资源与信息技术部进行数字化——为读者提供阅览、咨询服务。

古籍工作流程：

普查——征集——保护（定期查看、通风）——开发利用（举办古籍展览、活动）。


	长期

	
	
	连续出版物订购、收藏、管理
	连续出版物的收藏、管理和开发利用。对到馆期刊进行验收登记、上架陈列、整理装订、标引编目、目录组织及典藏管理；组织期刊的流通工作，编制有关专题、主题、期刊目录索引和文摘、汇编、通报等二三次文献，最大限度地开发各种信息资源。
	图书馆法第二条、第三十三条
	每年征订一定数量的报刊杂志，有序的陈列上架。有效的服务读者。
	报刊部 5105369
	连续出版物流通流程：
邮局订购--记到--上架阅览--下架装订--编目入藏--流通借阅
	长期

	
	
	图书借阅服务
	馆藏图书文献的借阅服务，宣传推荐图书，指导读者使用书目索引和工具书，解答读者的咨询，开展课题查询、定题服务等业务工作。负责分馆与图书流通点的建设。
	图书馆法第二条、第三十三条。
	满足公民基本的文化需求，热情周到的服务读者
	少儿馆5105361
外借部5105365

少儿借阅部5105363


	图书流通流程：
签收--上架--借阅--还书--归架

读者办证办法：

1、自助办证：年满7周岁，持第二代有效身份证，到自助办证机办理。    2、人工办证：持本人有效身份证（或户口页）原件及一张复印件（存档），一张一寸免冠照片，在办证处填写《枣庄市图书馆“读书发展卡”申办表》后即可办理。    3、同一类型借阅证，每人限办一张，免费办理。
	长期

	
	
	少年儿童阅读指导与社会教育
	开展面向少年儿童、老年人、残疾人等特殊群体的阅读指导和社会教育活动，并为学校有关课外活动提供支持
	图书馆法第三十四条
	满足青少年儿童等特殊群体的阅读需求
	少儿借阅5105363、亲子阅览5105368、少儿馆5105361
	
	长期

	2
	推动引导服务全民阅读
	无
	做好全市总分馆、农家书屋建设，推动引导服务全民阅读。
	图书馆法第三条，第三十一条
	建设一定数量的分馆与农家书屋，引导全民阅读符合社会主义核心价值观
	社会活动部5105357
	
	长期

	3
	图书馆学情报学等相关学科的研究与辅导
	无
	全市各类型图书馆的业务辅导和业务培训工作；开展图书馆学、情报学及相关专业的学术研究；广泛开展馆际交流。
	图书馆法第十三条、第三十条、第四十八条
	组织从业人员参加国图、省图等开展的业务培训，积极进行业务研究
	研究辅导部5271268
	
	长期

	4
	开展读者活动与教育，传承发展社会主义先进文化
	无
	开展阅读推广、读者活动和读者培训工作；举办讲座、展览、社会活动等，发展并利用尼山书院，做好中华优秀传统文化的传承。
	图书馆法第三条、第三十六条
	每年举办一定数量的讲座、展览
	社会活动部5105357
	
	长期

	


