[bookmark: _Toc476551597]总服务台值班人员工作细则
1、 总则
图书馆总服务台作为图书馆最直接的对外窗口，承担着全部流通借还和日常业务办理的职责。为更好地为读者服务，规范服务流程，根据学校相关规定，结合本单位实际情况，特制定本制度。
2、 适用范围
本规定适用图书馆所有人员
3、 细则
(1) 早班（8:00-9:00）时段值班职责
1. 上班应打开双屏，检查前台环境是否干净整洁，清理桌面，摆齐坐椅。
2. 办理各项流通业务（借还、委托、取预约书、研讨室管理）。
3. 取消预约书专架上三天前（最早的那天）的预约书，并放上当天的星期牌（预约架上的白色的塑料牌），将预约书专架上的书摆放整齐。
(2) 正常班（9:00-17:00）时段值班职责
1. 办理各项流通业务（借还、委托、取预约书、研讨室管理，办理日常学生/老师离校业务），不得随意离岗。前台至少要留一名老师在岗。借还高峰期（9:30--10:00； 16:30--17:00；），必须全部在前台待岗。
2. 无人认领的遗失物品，统一放在前台抽屉，定期教给学生回来收取失物的学生，并作好相关登记。
3. 周三12：00系统关闭后，将还书箱推到总服务台前面。
4. 对读者反映的问题书（已还未刷、预约书委托书不在架上等），图书应尽量仔细询问细节、做好记录并跟踪查找，找到后再登记本上打勾。
5. 交接班前请清理办公区域，与上一个班次的同事做好交接。
6. 每个人都必须看好自己的工号，下班离开谨记关闭账号，学生工用学生工号，避免出错时记录到老师工号上。
(3) 晚班（17:00-22:30）时段值班职责
1. 办理各项流通业务。（借还、委托、取预约书、研讨室管理）。
2. 周三晚上19:00之前将还书箱推进来还掉。
3. 下班前必须清理工作区域，详细填写交接单。（详见附件）

(4) 借书工作职责 
1. 借书时务必做到一卡通要刷卡、本馆卡（校外办证的卡）需核对照片方可办理借书手续，借书完成后要及时回车消除读者的当前借书状态，并及时提醒读者已过期或快到期的图书。
2. 借书时要核对每一条书目信息，发现有问题的或破旧的图书应及时处理（特别注意光枪阅读条码时产生的跳码现象）；如当班不能处理的，工作人员要留下读者电话并确定取书时间（原则上不能超过3个工作日），并交由有关人员解决。
3. 及时做好消磁工作，确定完全消磁后方可交给读者，如果遇到无法消磁的应向读者说明原因后操作还回，建议其另借或承诺再借时间。操作过程中严禁不向读者解释原因就将书留下。
4. 借书时若发现读者有未交滞还金或者未还超期图书不能借阅的，应该向读者说明情况，扣款前应告知读者欠款金额并告知从卡上扣除，读者无异议才执行扣款操作。
5. 在读卡及办理借阅手续过程当中，系统弹出提示框时，应该注意阅读提示框的内容，并采取相应措施。特别要防止因快速扫光枪造成忽略系统提示信息，以致漏借、错借现象的发生。
6. 借书时如遇到短期外借图书与嘉庚教材时要提醒读者还书期限与续借规则。
7. 门禁触发时，应协助保安查核触发门禁的书籍是否已办理借阅手续，如果已借过应帮助读者再次进行消磁；如果未办理借阅手续，则应进行违规处理登记。
8. 应多留意一楼检索机的情况，对不熟悉操作的读者进行指导，并及时将检索机出现的问题反馈给相关人员。
(5) 还书工作职责 
1. 还书时要做到细致、认真，及时做好分类工作，将所归还图书按类（委托、预约、回库）、按点（馆藏点）放好，保持台面整齐。
2. 认真做好图书的充磁工作，确保图书入库是有磁的。
3. 按规定位置分大小本整齐码放在书车上。
4. 发现读者有超期的图书或未交滞还金的应及时提醒读者。读者交完滞还金后要及时清除系统设置。
5. 认真核对书目，做到准确无误。发现有问题的或破旧的图书应及时处理（特别注意光枪阅读条码时产生的跳码现象）；如当班不能处理的，工作人员要留下读者电话并确定取书时间（原则上不能超过3个工作日），并交由有关人员解决。
6. 如果还书时提示该书为“在馆”，即读者所还图书并未借入系统时，应及时查看读者的借书记录，并与读者核对借阅记录是否无误，特别注意读者借阅账户上是否有相近条码的图书，以防止因跳码给读者造成损失。
7. 随时注意系统弹出的提示框。应注意阅读提示框的内容，并采取相应措施。特别要防止因光枪快速扫描时造成忽略系统提示信息，以致漏还等现象的发生。
8. 对于读者提出还回后提出马上再借的图书，应告知读者如果书籍被预约，则不能再次借走。读者同意归还后，在没有预约的情况下给予办理借阅手续，并告知读者正确的归还日期。如果有读者预约该书籍，则告知读者书籍已被预约不能再办理续借。
9. [bookmark: _GoBack]还回图书时有预约提示的，必须及时放到预约架上或填写预约条，并在充磁后放到后台书框里。
(6) 其他注意事项
1. 上班必须放上工作牌。
前台电脑禁止QQ、淘宝、视频、游戏，不能带耳机，接打手机、吃饭及吃零食应在远离读者的办公室或休息间内。
2. 在工作中遇到读者的一般咨询必须给予明确解答，不能当时解决的，尽可能详细的登记下来，留下联系方式在与同学约定的时间里给予回复。如果不能处理的要指引读者找到相应部门处理，要做到“百问不烦，准确有效，有始有终”。







附件：流通工作交接单
    月    日 至    月   日
	
	交接事项（8:00-17:00）
	交接事项（17:00-22:30）

	星期一
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        

	星期二
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        

	星期三
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        

	星期四
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        

	星期五
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        

	星期六
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        

	星期日
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        
	交接人：
待处理问题书:                                 
待处理情况:                                   
                                              
其他：                                        



