图书馆工作流程

1.中外文图书加工工作流程
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2.图书借阅工作流程

3.图书归还工作流程


4.书库管理工作流程




5.催书工作流程




1污损处理工作流程

2遗失处理工作流程



6.阅览室工作流程






7.期刊装订工作流程

        





8.电子读物管理工作流程

[image: image2]
9.随书附赠光盘管理工作流程


10.电子阅览室管理工作流程


11.系统维护工作流程 

1软硬件问题




2数据库备份


12．参考咨询工作流程
1定题服务


 联系选定课题              确定服务馆员             根据需要提供

2专题服务


  确定专题            收集整理资料             宣传报导           
提供服务、信息反馈
13.阅览服务工作流程






































































































插分类、书名目录卡片、新书分类统计、财产登记





打印图书标签、粘贴标签





新书的分类、著录





新书盖馆藏章





新书移交


书库





凭证办理借书手续





自行取书到借书处





库内自行查找所需图书





凭证入库





按期还书





办理还书手续





将所借图书交至还书处





逾期还书按有关规定处理





图书放入各自的位置





各类图书搬到相应的架位





按类分、图书排列





图书运入书库





架位整理





倒架





发信箱





填写催书单





检查逾期读者信息





电话、发电子邮件及借还书时口头通知





赔书、赔款





口头警告





按规章处理





污损





把赔款情况输入电脑，注销遗失图书





按规章赔款





查找该书信息（出版年月、价格）





打开读者信息库找到所遗失的到书





财务科开赔偿发票，读者收取发票





巡视





开馆





阅览指导





接受咨询





统计阅览人数


做交班记录





读者复印后


验收书刊





读者复印登记


后核对书刊





复印服务





闭馆后整理架位


做安全防卫工作





填写并


核对清单





财产登记 





合订本


加工





验收


合订本





捆扎后


送装订厂





分门别类


整理期刊





入


库


上


架





送


阅


览


室





分类号核对





签收





从编目转典藏





书库





归类上架





随图书期刊入架





登记、整理、排列





核对签收








值班期间定时巡视





值班人员核对证件、安排上机、开始计时





读者签到、登记





统计人数





关门时检查设备，切断电源





协调医院设备科一起解决（硬件）





馆内电脑或软件无法正常使用





技术部负责查找原因





联系软件公司一起解决（软件）





定期请软件公司人员检查维护





保证图书馆管理软件的正常运行





每月一次光盘更新








信息反馈








读者自行阅览





出示有效证件并登记换阅览牌





阅毕归还阅览牌取回有效证件
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