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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由佛山市文化广电旅游体育局提出并归口。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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集体外借服务点运营管理规范

1 范围

本文件规定了图书馆集体外借服务点（以下简称“服务点”）的设立流程、服务流程、运营与管理、

评价与改进等内容。

本文件适用于佛山市联合图书馆体系开展集体外借服务工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

集体外借服务点

指图书馆为满足特定集体（如学校、社区、企事业单位等）的阅读需求，提供的批量图书外借服务

的服务站点。

4 服务点设立流程

4.1 服务点招募

4.1.1 图书馆向社会发布服务点招募信息。

4.1.2 服务点应具备以下条件：

a) 有明确的集体外借需求和计划，能够合理安排借阅时间和归还时间；

b) 有专人负责集体外借服务的对接和管理，确保服务的顺利进行；

c) 有足够的存储空间和管理能力，确保借阅图书的安全和完整。

4.2 服务点审批

4.2.1 对有意设立服务点的单位进行实地考察，确认是否满足 4.1.2 要求。

4.2.2 审核通过后，双方签订《集体外借服务协议》（附录 A），明确各自的权利和义务，包括服务

的具体条款和约定。

4.2.3 图书馆为服务点开通集体外借证。

4.3 服务准备

图书馆应协助服务点选址、文献资源配置、工作人员培训以及文献外借服务业务的对接和准备等工

作。

5 集体外借服务流程
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5.1 服务申请

服务点向图书馆提出外借文献的种类、数量和借阅时间等需求。

5.2 文献准备与配送

图书馆根据服务申请需求，组织图书的挑选、打包，并安排配送至服务点指定的地点。服务点负责

接收图书，并核对图书的种类和数量。

5.3 服务提供

5.3.1 服务点向服务对象提供文献阅览、外借、续借、归还等服务。

5.3.2 服务点可根据服务对象的需求调整服务时间和服务内容。

5.4 服务结束与验收

5.4.1 文献借阅期满后，服务点应按时将图书归还至图书馆。

5.4.2 图书馆应对归还的图书进行验收，检查图书的完整性和数量。如有损坏或丢失，按照图书馆的

相关规定进行处理。

6 运营与管理

6.1 培训与指导

图书馆应为服务点的工作人员提供全面的初始培训与操作指导，并建立持续的后续咨询服务，确保

服务点工作人员在遇到问题时能够及时获得解答和支持。

6.2 文献更新

定期为服务点更新和补充图书，确保图书资源的时效性与多样性。

6.3 服务跟踪与意见反馈

图书馆应建立服务跟踪与意见反馈系统，可通过电话回访、问卷调查、留言等方式收集服务点的意

见和建议，针对问题及时改进，不断优化服务质量。

6.4 拓展合作

图书馆可丰富与服务点的合作形式，拓展服务点的服务功能，如合作举办阅读推广活动、党建/工

会等交流与合作等，为服务点提供活动支持和资源保障。

7 评估与改进

7.1 评估

图书馆应定期对服务点的运营情况进行绩效评估，评估指标包括服务满意度、文献利用率、活动参

与度等，以确保服务质量和目标达成。
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7.2 改进

基于绩效评估结果，图书馆需及时识别服务点运营中的不足，并针对性地进行流程优化、资源调配

或服务创新，以持续提升集体外借服务的质量和效率。
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附 录 A

（资料性）

集体外借服务协议

A.1 集体外借服务协议见表 A.1

表 A.1 集体外借服务协议

集体外借服务协议
甲方（出借方）：

乙方（借阅方）：______________（借阅单位名称）

甲乙双方经过友好协商就图书集体外借，达成以下协议：

一、甲方职责

1.甲方负责定期向乙方提供流通图书（期刊），采取集体外借、整借整还的方式。

2.甲方负责给乙方办理集体外借证，并开通集体外借权限（最多可借图书 2000 册，

借阅期限 1年）。

3.甲方根据乙方所借图书附清单一份。

4.甲方负责对乙方图书管理人员进行培训，确保图书流通工作的有效和正常运行。

二、乙方职责：

1.乙方须向甲方提供单位的有效资质证明。

2.乙方需办理借阅登记手续，由双方经手人签名确认。

3.乙方应辟专门场所、指定专人管理图书，以确保图书的有效利用和保存完好。

4.乙方在文献借阅到期前，须主动联系甲方办理文献归还或续借手续。如因乙方原因

造成文献逾期，将按相关规定收取文献过期违约金。

5.爱护文献资源，防止文献资源损坏、丢失。若出现损坏或者遗失的情况，乙方需按

佛山市联合图书馆体系相关的文献管理制度进行赔偿。

三、本协议无论何种原因终止，乙方必须在 30 个工作日内联系甲方归还佛山市联合

图书馆体系的所有图书资源，并协助甲方注销借阅证权限。
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表 A.1 集体外借服务协议（续）

四、本协议一式两份，双方各执一份。协议有效期为 2年。协议期满，如双方均无异

议，则本协议继续有效。

五、签定协议后，甲、乙方应履行各自的义务和职责。其他未尽事宜，双方可另行协

商解决。

六、开卡人信息

姓名：XXXXXXXX 身份证号：XXXXXXXXXXXXXX，联系电话：XXXXXXXXXXX。

甲方联系人： 乙方联系人：

联系电话： 联系电话:

甲方： 乙方：

（盖章）： （盖章）：

年 月 日 年 月 日
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