                          小型图书馆管理实务手册

口号：只要掌握八个步骤就可以管好一个小型图书馆

本手册适用的对象主要是：藏书册数在两万册以下，使用手工登记图书借阅信息的小型图书馆、图书室。

第一步：开包验书

在收到图书之后，不管是什么来源，可能是外来捐赠，也可能是自己购买，第一步要做的事是开包验书。

开包后，找到附在包中的书目清单，或者是拿出由捐赠人事先提供的书目清单，与包中的图书进行一一比对，比对的目的是：

1）、核实收到的图书与清单是否能对得上，对不上的话，出入在哪里；

2）、如果收到的是新书，要核实图书是否有缺页、破损、错装、倒装或印刷不清等质量问题；如果是旧书（指使用过的二手书），就不用考虑这个问题了。

比对过程中，如果发现有问题，把它纪录下来，在书目清单上标明。在做图书总括登记和个别登记时，以核对后的实际情况为准。

第二步：盖藏书章

验书完毕，要在每本书的书名页上、书中暗页上（您可以自已选择一页，把它固定下来每本书都选这一页）、书的末页上加盖藏书章，如果有条件的话，可以刻一个专门的藏书章，圆的、方的、椭圆的都可以，上面的字样可以是“XX学校藏书”；如果没有条件，也可以用学校或单位的公章代替。

  第三步：做图书总括登记表

1、目的：以每批图书为对象，随时掌握图书馆藏书量的状况。

2、方法：使用《总括登记簿》（如果能在当地买到这种记帐簿就用买到的，买不到的话就自己手工制作），每当来了一批新书的时候，按照核对后的书目清单， 将该批书的总册数、总金额等信息进行登记。它以批为单位，每批一号；登记号每年起新号。请参考下图：

“图书总括登记”示例
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第四步：做图书个别登记表，并把登记号写到书上；

1、 目的：以每册图书为对象，作用是反映每本书的入藏情况，可以作为清点、移交、核查的依据。

2、 方法：
步骤1）：在做个别登记之前，要给每册须登记的图书按顺序打上登记号（位置与藏书章同），登记号可以按：收到书的时间年—月—顺序号来编号以便登记；

步骤2）：个别登记用的是《个别图书财产登记簿》（如果能在当地买到这种记帐簿就用买到的，买不到的话就自己手工制作），一本书一个号占一行，。请参考下图：
“个别登记”示例

	登记

日期
	登记号
	总括登录号码
	书名
	出版者
	出版年
	单价
	来源
	注销
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	时间
	原因
	处理意见
	

	2008．3．10
	20080301
	1
	木偶奇遇记
	华语教学出版社
	2001
	8
	捐赠
	
	
	
	

	2008．3．10
	20080302
	1
	动物识字故事—怕冷的北极熊
	北京少儿出

版社
	2003
	11
	捐赠
	2008．

3．20
	读者丢失
	赔偿
	

	2008．3．10
	20080303
	1
	中小学生的奇妙创造
	人民邮电出版社
	2003
	13
	捐赠
	
	
	
	


第五步：将图书分类并粘贴分类标签

1、目的：对图书进行分类并贴标签是对图书馆藏书进行管理的有效手段，只有对图书进行分类之后，才方便进行排架，借阅。

2、方法：

步骤1）：一边对图书进行分类，一边把分好的类号写到准备好的口曲纸上。分类是按照《中国图书馆图书分类法》或《中国图书馆图书分类法（儿童图书馆、中小学图书馆版）》(以下简称《中小学版》)进行的。为了节约大家查阅分类法的时间，我们在下面列出了乡村图书馆常备图书的大概分类，供大家参考：

对于中小学图书馆：

1、 学生读物：

中外童话、神话、寓言、故事：分为“I文学”类；
卡通漫画，分为“J艺术”类；
学习辅导、字辞典类工具书，分为“G文化教育”类；
2、 教师读物：
文学艺术，分为“I文学”类或“J艺术”类；
青春励志，分为“G文化教育”类；
3、 家长读物：

医药健康类，分为“R医药卫生”类；
育儿教子类，分为“G文化教育”类；
生活常识类，分为“N4科普”类；
对于乡村社区图书馆：
   农业科技，分为“农业科学”类；
   医药健康（入“R医药卫生”类）
   生活常识（入“N4科普”类）
   法律常识（入“D政治、法律”类）
   文化教育（入“G文化教育”类）
   文学艺术（入“I文学”类、“J艺术”类）
   青春励志（入“G文化教育”类）
   少儿读物（入“G文化教育”类）
图书分类的级层，可以视具体情况而定，或二级或三级，不硬性规定分至几级类目。但是建议分到二级类目即可。如《红楼梦》只需分到二级类目即可。
I——文学

I2——中国文学

还有一个省事的办法：所有的图书，在它的版权页上都有中图法分类号，你也可以直接把分类号抄过来用。

步骤2）：每种书的分类号，要写在书的登记号的上方，并把两个号同时写在口曲纸——（现在它有个名称叫“书标”了）上。贴书标时，要求将书标贴在书脊的下方，书标粘贴位置以书脊下端对齐为准。一般有软皮宣传封面的需贴两张书标。

第六步：图书排架并做架标
1、 目的：将分类好的图书上架，并且做好必要的架标，以方便管理员或读者以最快的速度找到要找的书。

2、方法：纵向层排书架的架标应在过道方向的书架上角向外突出；单向横排书架的架标应在左上方书架上角向上突出。

“架标”示例：

	S——Z
S农业科学   T工业技术   U交通运输
V航空、航天   X环境科学、安全科学 
Z综合性图书



第七步：开放借阅

步骤一：制定相关的规章制度，主要是《图书借阅制度》和《图书馆阅览须知》，具体规定出借书期限，图书馆开放时间，明确图书超期或损坏、丢失的赔偿细则，并且把这些制度公示，让每个借书人都明白了解；

步骤二：为全校师生办理借书证，保证每个人都有到图书馆借阅的权利；

下面是可供参考的制度样本：

《图书借阅制度》

1、本馆对全校教师学生开放借书，在校教师学生均可持借书证到本馆借阅规定允许外借的书刊资料。
2、学生每人每次限外借书刊2册，一般借期7天。教学人员借阅本学科教学参考书借期为一学期；文艺小说借期为20天，不得超过期限，请读者给予配合。
3、借书期满后仍需使用，要办理续借手续。但只可续借一次，期限7天。未办续借手续又逾期不归还者，每天每册按0.50 元扣缴滞纳金。
4、读者要爱护书刊，不得在书刊上折页、勾画、圈点、描拓或撕割。如果丢失或严重污损，应赔偿原书，不能购到原书者，按原价赔偿。
8、教职工因工作调动，将所借书刊全部还清，方可办理调离手续。已调离学校的教职工，停止借书。
《图书馆阅览须知》

1、本校学生均可进入本馆阅览。
2、本馆为开架阅览，未经许可，书、刊请勿携出室外。
3、本室实行开架借阅，阅读完毕，自觉放回原处。
4、请爱护书刊资料，损坏、污染图书要自觉修补或按规定赔偿。
5、馆内要保持安静，请勿大声喧哗，以免影响他人阅读。

6、请保持馆内清洁，不随地吐痰，不乱扔杂物。
7、馆内请勿吸烟。
8、闭馆前十五分钟停止阅览。
9、开放时间：必须严格按照开放时间一览表来开放，要求平均每个学生每周到图书馆借阅图书的时间不少于5小时，即平均每天不少于一小时；

（此表格式仅供参考，各校按自己的情况制定合适的开放时间）

	年级
	开放时间

	一
	

	二
	

	三
	

	四
	

	五
	

	六
	

	七
	

	八
	

	九
	


第八步：借阅登记

凡借阅图书都要办理借阅手续，要有图书借还登记本，可以自己做。示范如下：
“图书借还登记”示例

	借书日期
	书名
	借书人签名
	还书日期
	完好情况
	经办人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件1：                 《图书馆管理人员职责》

要求：图书馆管理人员必须保证书刊对教师和学生开放，而且要保证图书室开放时间。

1、树立“以读者为本”的原则，在管理好图书，减少损坏丢失的同时，更重要的是促进图书的流通和使用，让每本书都物尽其用，让学生们能尽可能享受到美好的阅读时光；

2、执行图书室的各项规章制度。
3、及时提出添置图书资料的建议，充实藏书。
4、新书到馆后，及时进行拆包、验证、盖章、进行分类、编目、上架，及时宣传、公布，尽快介绍流通。
5、注意做好对学生进行的爱护书籍的教育、努力修补损坏的书籍杂志。
6、经常打扫、保持图书室、资料室的整洁，霉雨季节要进行通风、翻动，防止书籍蛀坏。
附件2：图书使用辅导

1讲故事：选择内容健康、情节引人的书籍为低年级的学生讲故事。
2讨论会：设置专题（如“如何防范校园险情”、“良好读书习惯是什么”、“如何拒绝网瘾”等），组织学生进行讨论。讨论前要选定主讲人，并做好准备。
3读书小组：成立学生读书小组，在读书小组中要针对性地设计读书方案、讨论计划、成果发布方式等，以调动小组或俱乐部成员的积极性。如可以在寒暑假举办有奖读书活动，对读书数量多或读书有明显收获的学生，都可以颁发一定的奖励（奖品可以是一本日记本，或孩子喜欢的一张光碟）。
4、手工制作：如教学生手工制作藏书票等，激发学生爱书护书之心。

附件3：
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