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          图书室管理制度

          浏览次数：325 发布时间：2021-10-18 来源：附属第三医院 


          
            1、图书室管理员要忠于职守、爱护图书、坚持原则、积极为读者服务。
2、每个图书室要建立图书账册明细表，做到账物相符。
3、做好读者的图书出借和阅读工作，做好登记，提高图书流通率。借阅册数：每位读者每次限借3册，还一册，借一册，不还不借。借阅期限：一个月，到期可续借一个月，办理续借手续。
4、图书要分类摆放，方便寻找，一目了然。
5、定期更换图书、期刊，满足读者阅读需求。
6、协助图书馆开展读书活动和其他相关工作，做好读者沟通反馈工作。
7、爱护图书财产，定期清查书目，做好图书催还工作。
8、经常保持图书室和资料整洁通风，做好清洁卫生、防虫、防潮、防火、防盗工作。
9、图书室管理员要对图书室全面负责，不得将钥匙随意交给其他人员。
10、图书室开放时间：
周一至周五18:00——21:00
周六、周日核查书目，如有特殊情况需要借阅，可留下联系方式，随时联系。
                 2021.10.18
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