[bookmark: _Toc1331385750]邵阳市大祥区图书馆
文献保护制度
一、严格执行本馆安全保卫工作制度，书厍内严禁存放易燃易爆物品，严禁堆放私人物品，严禁吸烟和使用电器。书库需配备灭火器材，器材要定时检查和更换。
二、做好书库的防虫、防蛀、防尘工作，经常检查文献受潮情况，利用空调或自然通风，调节好室内湿度。
三、书库必须保持清洁卫生，每月定期打扫一次。
四、图书排列整齐，不出现乱架现象。
五、书库要安装防盗设施，做好防盗工作。
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一、读者进入图书馆选取书刊时，应保持书刊整齐有序，避免打乱书刊排序。在馆内阅览书刊时按需取书，勿多取书刊；书刊阅览完后应留在座位上或送至服务台，以便工作人员统一上架。
二、读者应爱护图书馆书刊，避免丢失，不得污损书刊或在书刊上做标记等。
三、损毁、遗失图书赔偿制度
（一）损毁文献（如批点、涂改、卷折、影描、污损、盘片划痕等），其程度较轻，不影响内容完整者，按文献原价的50%赔偿；损毁程度较严重，必须加工整修方能继续流通者，按文献原价赔偿，或用同版书赔偿，并缴纳图书加工费10元/册。
（二）读者遗失图书需在应还日期之前向图书馆服务台报告，并办理赔偿手续。
（三）严重损毁或遗失文献，按原文献相同版本或经图书馆同意的新版本赔偿，确认无法用同版或新版图书赔偿的，按规定缴纳赔偿金。
（四）遗失图书赔偿标准：
1.赔偿原书：所有图书全部按原书赔偿（同一出版社新版本需经审核通过后方可抵赔），并缴纳图书加工费10元/册。
2.赔款：适用于无法赔偿原书的情况，并须缴纳图书加工费10元/册。多卷册图书原价按整套图书的总价计算。
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•2000年（含）后出版的：按原价×5倍；
•1980年至1999年出版的：按原价×10倍；
•1950年至1979年出版的：按原价×2倍×（当前年-出版年）；
•1949年（含）前出版的：视为文物，以不低于原价×2倍×（当前年-出版年）的当前国家文物市场估价进行赔偿;
•有收藏价值的图书按市价3倍赔偿；
•随书光盘每盘赔偿10元，有单独价格的光盘的赔偿金额=原价×3倍+[（当前年－出版年）×1.00元]；
•库藏孤本按市价5倍以上赔偿。
注：1950年前后以第一套人民币标价的图书按标价的万分之一计原价。
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•1980年（含）后出版的：按原价×10倍；
•1901年至1979年出版的：按原价×2倍×（当前年-出版年）；
•1900年（含）前出版的：视为文物，以不低于原价×2倍×（当前年-出版年）的当前国家文物市场估价进行赔偿。
（五）办理赔偿前产生的超期滞还金，应同时如数缴纳。
（六）赔款后，读者又找回原图书，所赔款项可持原图书及赔款时所开单据，办理全额退款手续。但从赔款之日起计算逾期时间，追缴逾期欠费；赔偿原书后，读者又找回所丢图书，该书在经图书馆注销后归读者所有。
四、损毁、遗失期刊赔偿制度
（一）期刊报纸仅限该区内阅览，不得携出该区。如需复印，需办理相关手续并于规定时间内归还，逾期未还，按偷窃书刊处理。
（二）读者在期刊报纸上涂抹或勾划、裁剪及污损期刊报纸，每损坏一页（张）赔款0.5元。如损坏严重，按遗失书刊条款处理，同时处以5元以上罚款。
（三）读者撕毁期刊、报纸，应视情节轻重予以赔偿。损坏严重者，必须赔偿原书原刊。无法赔偿原书原刊者按遗失期刊、报纸规定处理，同时处以10元以上罚款，并通报所在系（部）或处（室）。情节严重者报学院从严处理。
（四）遗失期刊、报纸赔偿标准
当年出版的期刊，丢失一期按全年各期之和赔款。合订本期刊如有复本，按出版时间计算，参照中文图书的赔款倍率计赔，另加收装订费。合订本期刊如无复本，除按上述规定计算外，再加倍赔款。
1.期刊单行本按该刊当年合订本价格赔偿；
2.期刊合订本按该刊当年合订本价格的3倍赔偿；
3.整期报纸按当年全年报纸定价赔偿；
4.单张报纸每张赔偿10元；
5.报纸合订本按该报当年合订本价格的3倍赔偿;
6.无价格的文献参照当年同类文献估价、按以上相应的规则计算赔款。
（五）办理赔偿前产生的超期滞还金，应同时如数缴纳。
（六）赔款后，读者又找回原期刊，所赔款项可持原期刊及赔款时所开单据，办理全额退款手续;但从赔款之日起计算逾期时间，追缴逾期欠费。赔偿原期刊后，读者又找回所丢期刊，该期刊在经图书馆注销后归读者所有。
五、多次违规者除处罚款外，将在全院通报批评。对情节恶劣者报请学院进行处理。
六、故意撕毁、偷窃书刊者，一经发现，责令本人写书面检查，在馆内予以通报并存档备案，同时报所在系（部）或处（室）处理，偷窃文献赔偿金参照遗失文献赔偿标准，情节严重的将移交公安机关处理，并停止其三个月（含三个月）以上借阅权限。
七、为保护图书、对读者负责，图书馆对在未办理借阅手续的情况下擅自带书刊出图书馆的读者，做如下处理：
（一）首次将对其进行批评教育。
（二）对每次违规行为，图书馆将对用户的个人借阅记录作书面登记，注明“违规日期/册数/违规地点/违规事由”。
（三）违规超过三次者，第四次时将停止借阅权限一个月，并通报读者所在系（部）或处（室）。
（四）违规超过四次者，第五次时将停止借阅权限三个月，并在全院通报。
八、遇有特殊情况，由图书馆各服务台根据具体情况会同图书馆有关部门予以处理。
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