重庆大学虎溪图书馆文献整理
服务内容及工作要求
虎溪图书馆文献整理服务范畴、工作时间、工作标准以及服务要求，详细如下：
一、工作时间
遵循开馆即开展书库工作的原则，按365天每周七天执行，每天到馆完成书库基本管理和服务工作。
1、教学周
周一到周五，保证每天08：00-18:00至少2人在岗；18:00-21:00至少1人在岗；周末09:00-18:00至少一个人在岗。
2、寒暑假
根据图书馆统筹安排要求，协助保证虎溪图书馆和舍区书屋正常开放和服务。
3、闭馆时间
国家法定节假日、周四下午12:00-18：00等固定闭馆时间，接受图书馆阅览环境维护、局部倒架等工作安排。
二、工作地点
虎溪图书馆书库及阅览区，包括但不限于以下场所：一楼阅读推广图书架，一楼绘本馆图书架；二楼人文社科图书馆阅览室及书库，二楼门廊新书图书架；三楼自然科学阅览室及书库；六楼外国语阅览室及书库、密集图书库（2）、方志馆；八楼密集书库（1）。
三、业务范畴
1、阅览环境维护
保证书库良好的阅览环境。
1.1阅览区域巡查
每天不少于3次（保证早中晚各1次）巡视阅览区域，发现异常情况（特别是安全事件）马上反馈。巡区内散放馆藏图书，及时在系统里确认图书状态，然后上架。
1.2阅览区域公共设施设备维护
阅览区域桌凳、窗帘和读者用插座等设备设施，发现有损坏，或者读者反映不能正常使用，以及阅览区域空调新风系统、照明系统出现故障等相关问题，马上报告图书馆典藏主管。
2、图书管理
2.1 新书
2.1.1对接图书馆典藏主管，到编目部完成虎溪图书馆全楼层每批新书的接收和转运，两个工作日内完成上架。
2.1.2特藏阅览室及虎溪图书馆其他特色阅览室的新书（如方志馆、绘本馆等），负责运送到指定馆藏地，交由指定人员签收。
2.1.3自然科学类新书，外国语类新书，直接推到指定书库按要求完成上架。
2.1.4人文社科类新书，根据典藏要求，完成在二楼新书架、一楼大厅阅读推广书架（畅销书、热门书、特别推荐）上架。大厅阅读推广书架和二楼新书架，动态合理管理书架，及时回库并保持更新，听从图书馆典藏主管的安排。 
2.2 归还图书
所有归还图书，当日全部完成上架。及时到读者服务大厅工作台推运归还图书。保证读者服务大厅工作台归还图书堆积量不得多于2个书车。
2.3 调拨图书
舍区书屋等虎溪图书馆馆舍外的馆藏图书调拨，根据实际需求，由图书馆典藏主管安排进行图书提取和下架。虎溪图书馆馆舍外其他馆藏地图书调拨入藏，配合图书馆典藏主管，完成调入图书的接收、分拣和上架。
2.4 其他图书
2.4.1通借通还图书、预约图书，每天上午09：00前（周末10:00前），根据图书馆业务系统要求，自行查找后送交读者服务大厅工作台工作人员处理。
2.4.2图书到家业务、社会读者借书、临时图书需求等，由读者服务大厅工作台工作人员提供清单。及时查找并送达服务大厅，交由读者服务大厅前台工作人员处理。
3、书架管理
3.1保持书架整洁，图书有序。不得在书库或书架上随意堆放图书。图书推车、上架图书专用凳子等设备实施，用毕及时归位到指定位置，不得随意散放。
3.2按照图书在书架位置标准进行有序排架。除特殊规格、特殊开本图书外，16开本、32开本两种规格图书，保持统一与书架外边沿齐平的排架标准整理。
3.3按照RFID标签严格实行“首书定位”规则，每次完成倒架后，及时重新定位，确保馆藏图书跟图书查询系统定位一致。
3.4单架藏书错架率低于3%。抽查高于此比例，图书馆典藏主管有权责成整架纠错，直到符合要求。
3.5按要求完成常规书架倒架和书库布局调整。遇突击性超过1万册大宗图书调拨和倒架，经由虎溪图书馆确认，提交馆务审批报图书馆同意后，双方协商支付劳酬。
4、读者服务
4.1读者咨询
读者查找图书遇到困难，主动寻求帮助时，须热情、耐心解答和协助，不得无故推脱。不确定的问题，可请求读者服务大厅协助解答或指引读者到服务大厅寻求解决。
4.2读者物品清理
每天开馆前，完成各楼层主体阅览区域占座物品（件）清理和阅览座椅的整理。读者个人物品适当整理，有序存放在指定地方，便于读者认领。清理的馆藏图书在系统查询归还后做上架处理。长期无人认领的读者占座物品，定期报告图书馆典藏主管集中处理。
四、工作人员
1、拥护中国共产党的领导，在思想上、政治上和行动上始终与党中央保持高度一致。为人正派，遵纪守法。
2、女性20-50周岁，男性20-60周岁。身体健康，着装整洁，举止得体，待人友善。沟通交流无障碍。
3、具备书库从业技能和素养，熟悉虎溪图书馆图书分类和排架体系，熟悉虎溪图书馆各楼层藏书布局。
4、尊重和维护读者权益，热心为读者提供力所能及的支持和帮助。环境维护和清理占座物品，须统一在指定位置存放，不得擅自处置和侵占。
5、工作期间保持良好习惯，手机调为震动，与读者保持合理距离。工作交流、打接电话，不得影响读者学习。
[bookmark: _GoBack]6、不得侵犯图书、家具等国有资产；发现有特殊书籍及时下架并交由图书馆典藏主管。
7、与图书馆工作人员、图书馆物业管理人员保持沟通和良好协作，共同推进书库服务。
8、指定业务联系专人，与图书馆典藏主管进行工作对接。
五、完成标准
1、每批新书两个工作日完成上架。
2、读者归还图书当日完成上架。
3、通借图书每天仔细查找，及时找出，减少拒借率；拒借率超过10%，需要向典藏主管说明情况。
4、藏阅环境整洁，书车、桌椅和其他家具摆放有序。
5、图书在架保持与书架搁板外沿齐整。
6、按照图书馆排架体系上架，在架图书错架率低于3%。
六、考核与监督
1、图书馆典藏主管，对工作和服务情况进行抽查，未达到标准，限期整改。预期未完成整改，将做扣减费用或违约处理。
2、建立监督机制，做好巡查台账记录，作为考核依据。
3、虎溪图书馆读者服务大厅工作台典藏主管，直接对接外包公司指定业务联系人及其到馆工作人员。
六、不可抗力
    1、受疫情、灾害等不可抗力影响，书库管理和服务工作无法正常开展，图书馆可对等安排其他工作，无需支付劳酬。
2、尽量规避不必要大宗图书倒架。常规倒架不支付劳酬。
3、未尽事宜，图书馆与外包业务承接方友好协商处理。
