
党委学工部（团委）图书期刊资料管理办法

为规范我校党委学工部（团委）图书期刊的管理工作，保证各类书刊的完整齐备，为我校全体辅导员及学生组织提供有序、便捷的图书借阅查询服务，特制定本制度。

  总则

第一条 图书期刊的采购、入库、保管、整理、借阅等管理业务均按本规定办理。

第二条 图书期刊为学校公共财产，请借阅师生严格遵守本管理制度。

第三条 在非借阅时间段，未经同意，非管理人员不得入内。

第四条 本管理办法的最终解释权归党委学工部（团委）所有。

第二章    书刊收集采购
第五条 书刊收集 

1.收集原则：定期汇总、统一保管。

2.收集范围：各科室及学生组织存放的由党委学工部（团委）统一购置、订阅的各类图书期刊。 

第六条 书刊采购

1.提出申请

除部门领导指定需要采购的图书期刊外，我校辅导员、各级学生组织可根据实际工作需要，填写《党委学工部（团委）图书期刊采购申请表》，注明采购理由、册数、购买渠道、经费来源以及书名、作者等相关信息，并上报至党委学工部（团委）综合办。

2.审批意见

党委学工部（团委）综合办将对采购申请进行初审并报党委学工部（团委）领导审定。

3.采购入库
申请经批准，由党委学工部（团委）综合办按学校规定统一购买，移交至 “三室”建设工作室进行登记入库手续。 

第三章    书刊登记入库

第七条 登记流程

汇总登记、统一编号、分类上架、专柜保管。

第八条 书刊分类

图书类别：党团建设（DTJS）、思政教育（SZJY）、学生管理（XSGL）、队伍建设（DWJS）、心理健康（XLJK）、资助工作(ZZGZ)、国防教育(GFJY)、社会文化(SHWH)、其他类别（QTLB）。

期刊类别：党团建设（DTJS）、科学管理（KXGL）、学生工作（XSGZ）、时事新闻（SSXW）、社会服务（SHFW）。

第四章   书刊借阅制度

第九条 借阅对象

我校全体辅导员、各级学生组织
第十条 借阅时间
“三室”建设工作室工作人员值班时间。

第十一条 入室查阅
读者在阅览室管理员处《党委学工部（团委）图书期刊入室查阅登记表》登记签字后，即可入室进行查阅，但只限室内阅览，不能将书刊带离阅览室。

1.取书流程
①读者可自行浏览书刊，也可寻求工作人员帮助。

②读者从书架上取书时，应将代书板插在该书的位置上。若不借该书，必须将书刊归还原位，并取出代书板；若借该书刊，亦将代书板取出，离开阅览室时，必须将代书板归还工作台。

③读者取书阅览完毕请自觉归架后再离开。

2.注意事项
①自觉保持阅览室的整洁、安静，不得在室内吃东西、乱丢纸屑、大声喧哗，爱护阅览室内的一切公共设施。

②禁止在阅览室内任何地点吸烟，严禁携带易燃、易爆物品入阅览室。

第十二条 日常外借

如需将书刊带离阅览室，需按如下规定办理外借手续。

1.借书流程
①管理人员在电子档中搜索并查看所借书籍；

②借阅人员认真填写《党委学工部（团委）图书期刊日常外借登记表》；

③管理人员办理好相关借阅手续（电子档和纸质档），并定期做好归还检查。

2.书刊归还
    书刊借阅期限原则上不得超过3个月，借阅人员应按《党委学工

部（团委）图书期刊日常外借登记表》上的规定期限如期归还所借书

刊（也可提前归还）；若因实际情况，需要延长外借时间，应提前通

知阅览室管理人员，否则将被暂停其借阅权利。

3.注意事项
    ①书刊借出时，借阅人员应当面检查，如发现有破损、圈划、缺

页等现象，应立即向工作人员声明，由工作人员处理后，方可借出；

若未及时向工作人员说明情况，待归还时发现问题则由最后一位借阅

者承担责任。

    ②借阅人员对所借书刊应妥善保管，倍加爱护，不得遗失、损坏、

撕页、污染等，违者将被暂停其借阅权利。

③每人每次外借1-3本书刊；若因实际情况，要一次借阅超过3本，需在《党委学工部（团委）图书期刊日常外借登记表》备注栏中说明。

第五章   书刊管理人员职责

第十三条 进行爱护书籍的宣传教育；严格执行规章制度，保持阅览室内的清洁卫生和良好秩序。

第十四条 及时对新添置书刊进行分类、编号、上架，并定期对书刊的借阅情况进行统计整理；对到期未归还的外借书刊进行跟踪，对相应借阅人员进行催还。

第十五条 月底、年底做好收、装、订保管工作；定期进行书刊修补工作，做好书刊的防潮、防霉、防蛀的工作，如定期购买并更换书刊防潮、防霉、防蛀干燥剂等。

第十六条 认真落实防火、防盗措施，定期检查室内电线、书柜、门锁等，及时进行维修，防止财物丢失。

第十七条 离开阅览室之前要确保室内电脑电源已断、门窗已关好。
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