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前  言

本标准依据GB/T　1.1—2009给出的规则起草。

本标准由XXX提出并归口。

本标准起草单位：

本标准主要起草人：

家庭图书分馆建设与服务规范

范围

本标准规定了家庭图书分馆的基本要求、建设要求、服务内容和效能、服务管理、服务监督与持续改进等内容。

本标准适用于家庭图书分馆的建设、服务。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

DB33/T　2180—2019　　公共图书馆中心馆-总分馆建设服务规范

《中国图书馆图书分类法》（第五版）

术语和定义
家庭图书总馆
在县（市、区）域范围内具有资源、技术及管理优势，在家庭图书馆建设中起支持保障作用的县（市、区）级图书馆。
家庭图书分馆
依托家庭以及学校、社区、企业、社会机构、部队、机关等场所建设，志愿为邻里、社会群众开展图书借阅、阅读推广等服务的图书馆。

基本要求

家庭图书分馆是公共图书馆服务体系的最底层级，是公共图书馆服务的延伸和补充，应遵循以人为本、资源共享、政府主导、社会参与的原则，提供公开、平等、免费、就近的服务。

应坚持志愿服务的原则，鼓励家庭图书分馆自主开展服务推广活动。

应鼓励农村家庭图书分馆建设，加强农村阅读服务体系建设。

应建立家庭图书总分馆制度，坚持统分结合的原则，家庭图书总馆（以下简称总馆）应对标识、采编、配送、借还方式、数据资源等方面进行统一管理，对运行良好的分馆提供阅读推广活动支持，并符合DB33/T　2180—2019相关要求；家庭图书分馆（以下简称分馆）应提供馆舍、设备、人员和服务。

应统一服务标准，总分馆做到文献通借通还、数字资源共享，宜推行阅读推广区域联动。

建设要求
场地建设
依据分馆场地容量可分为个人、机构分馆，并符合以下要求：
个人分馆：面积在15平米以上，可容纳图书100册以上，阅览座位不少于5个；

机构分馆：面积在40平米以上，可容纳图书500册以上，阅览坐席数不少于10个。

资源建设
文献资源
应可免押金借阅总馆的各类文献，并依据分馆服务人群的特点借阅相应的文献，农村分馆宜重点借阅少儿绘本、医学保健、文学艺术、生活常识等文献，并依据服务范围分为邻里服务型、社会开放型分馆，相应的文献资源应符合表1要求。

	种类
	可借图书总量
	图书借阅期限
	新书采购权

	邻里服务型
	100册
	2个月
	无

	社会开放型
	400册
	4个月
	有


数字资源
宜通过计算机平台、移动端等工具共享总馆数字资源。

服务人员

应配备1至2名分馆管理员，并可根据服务时间、馆舍、馆藏资源数量、年度读者服务量等因素适当增加。
分馆管理员应参与业务培训，掌握图书排架、借阅系统操作等服务技能，管理员工作要求按附录A执行。
设施设备
应配备借阅、流通等相关服务设施设备，宜配备手机流通系统实现一卡通行、通借通还。
服务内容和效能
服务内容

借阅、阅览服务
应免费提供文献借阅和数字资源的阅览服务，并为读者获取各类资源提供帮助。
流通服务
应提供借书、还书、续借等流通服务，方便读者使用文献资源。
阅读推广

应积极开展阅读推广活动，自主组织或配合总馆开展讲座、沙龙、展览等各类活动，并满足以下要求：

邻里服务型分馆：每年宜开展阅读推广活动不少于1场；

社会开放型分馆：每年应开展阅读推广活动不少于3场。
服务效能

服务能力

邻里服务型分馆每周应服务5小时以上，社会开放型分馆每周应服务10小时以上。

邻里服务型分馆年更换图书数不少于300册次，年外借图书量不少于100册次，年服务读者数不少于150人次。社会开放型分馆年更换图书数不少于1000册次，年外借图书量不少于500册次，年服务读者数不少于800人次。

服务效率

应按《中国图书馆图书分类法》（第五版）分类号进行文献排序，图书排列整齐，并根据使用情况及时、合理调整图书的排架。

应积极做好读者咨询的响应工作，响应时间以收到读者咨询与回复读者之间的时间计，响应时间不超过3个工作日。

服务管理

服务标识
应使用统一的服务标识。

服务告示

社会开放型分馆应将服务内容、服务时间、读者须知、借阅（使用）规则等基本服务政策在馆内醒目位置向读者公示，邻里服务型分馆宜将服务时间进行公示，其他服务政策及各类服务信息等应通过各种途径方便读者获取。

服务统计

应按月对做好文献借阅、阅读推广活动等服务数据统计工作。

图书配送

邻里服务型分馆按读者需求至总馆自行调配图书，社会开放型分馆或偏远地区的邻里服务型分馆可申请由总馆统一配送图书。

准入与退出管理

申报分馆建设的志愿者应具有良好的县（市、区）公共图书馆文献借阅信用记录，年借阅图书不宜低于300册次，不良记录率应低于1.5%。应签订家庭图书分馆责任书、消防安全承诺书，不得改变图书的公众属性和图书馆用途。

总馆应对家庭图书分馆的文献借阅、阅读推广、图书更换、图书排架等方面进行监督考核，每年依据结果对运行良好的分馆进行表彰，对连续两年服务状况位列最后10名且均未达到服务要求的予以劝退。分馆可根据自身情况自行提出退出申请，由总馆确认后进行退出。

安全管理

应建立安全管理制度，维持正常服务秩序，制定消防安全应急预案，确保图书馆文献资源、办馆设施及进馆读者人身安全和财产安全。
服务监督与持续改进
读者意见处理
应认真对待并正确处理来自读者的意见或投诉，并在5个工作日内回复并落实。
读者需求反馈与改进
应建立服务评价与持续改进机制，分馆每年应至少开展1次读者需求和满意度调查，调查结果应作为服务持续改进的重要依据，调查内容包括但不限于：

服务环境：馆舍、阅览环境；

文献借阅情况：文献资源情况；

服务内容及质量：服务时间、文献流通周期、排架准确性等；

服务人员方面：服务专业水平、服务态度等。


（规范性附录）
家庭图书分馆管理员工作要求

A　　家庭图书分馆管理员工作要求
应严格履行岗位职责，全心全意为读者服务，做好图书宣传和阅读辅导工作。

应按图书排架规则对分馆的所有图书进行摆放，统一登记造册，及时为读者办理图书借、还手续。

应保障分馆开放时间，方便读者借阅图书，提高图书的借阅率。

负责保持分馆干净、整洁，为读者创造良好的阅读环境。

应妥善保存好图书，采取防虫、防盗、防火等防护措施，谨防书籍遗失、损坏。

应督促读者爱护图书和设备，借出图书如有遗失、污损，应严格按总馆赔偿相关制度处理。

应热心为读者服务，并认真做好借阅统计工作。
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