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前    言
本文件按照 GB/T 1.1-2020 《标准化工作导则  第1部分：标准化文件结构和起草规则》的规则起草。本文件由如皋市文体广电和旅游局提出并归口。
本文件由如皋市图书馆起草。
本文件起草人：左菁。
本文件为首次发布。
如皋市图书馆地方文献收集、保管、利用工作规范

1  范围
本文件规定了如皋市（以下简称市）图书馆地方文献收集与整理工作的术语和定义、职责与权限、总体目标、收集整理方式、收集内容与种类、整理流程、保存与利用、工作运行保障等要求。

本文件适用于市图书馆地方文献工作的建设与管理。

2  规范性引用文件

下列文件中的内容通过本文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；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。

WH/T 87.3  公共图书馆业务规范第3部分：县级公共图书馆
3  术语和定义

地方文献
有关某一特定地区及其居民的各类型文献。

4  职责与权限

4.1  馆长负责地方文献收集与整理工作的监督和领导。

4.2  地方文献室人员负责：

a）本馆地方文献收集与整理的日常工作以及地方文献室安全管理工作;
b) 编制年度地方文献采集计划、本馆地方文献编目、入藏工作；
c) 地方文献受赠账目统计、保管工作；

d）地方文献上架、排架、整架工作；

e）本馆地方文献数字化与数据库建设。

4.3 报刊阅览室人员负责地方期刊、报纸的保存与管理。

4.4  办公室人员负责地方文献相关活动信息报道及宣传推广。

5  总则

在图书馆建设中，落实地方文献收集工作，科学整理地方文献资源，保护文献资料的多样性、完整性，以利于如皋地方文化特色的保存、继承与弘扬，服务于如皋社会发展和城市建设。

6  收集整理方式

市图书馆通过自行采集、社会捐赠、征集等形式对照现有馆藏的图书目录，建立地方文献室书目缺藏清单，尽可能确保连续出版物入藏的连续性。
6.1收集方式
6.1.1  自行采集
市图书馆通过书目和网络订购、现场采购的方式（书店、书市、旧书摊和到有关单位上门采购）对公开文献信息进行有价采购，有计划地不断充实新的地方文献藏书。

6.1.2  社会捐赠

市图书馆向社会公开征集地方文献，争取社会各阶层人士和团体捐赠相关如皋文献。

6.1.3  征集

 市图书馆通过发函、登门访求或向社会公开发布公告、启事等方式向各党政机关、社会团体、学校、企事业单位和个人征集如皋市地方文献。征集的重点是当地地方出版物和政府公开信息资料。文献到馆后进行验收、登记与移交。
6.2  收集内容

6.2.1  内容

结合市图书馆馆藏发展政策，全面收集如皋地方文献，内容包括如皋历史、地理、人文、政治、经济等多个方面。主要收集有ISBN号的正式出版物和一些包括地方志、年鉴、资料汇编、图录、大事记、会议记录等形式的非正式出版物，以及流传于民间组织的一些文集、图册、本土童话传说故事汇编等资料。

6.2.2建立本土作家资料册

市图书馆联合市作协共同建立本土作家联系档案，密切关注本土作家出版发行的作品，以便于将合适的作品及时收集入馆。

6.2.3 成立如皋名人专架文献

   市图书馆通过采购、征集等方式，收集如皋名人文献，成立如皋名人专架文献，同时成立如皋名人研究课题组，对如皋名人进行研究，挖掘如皋地方文献的价值。
6.3  收集种类

6.3.1  方志、普牒类：记述如皋地域的地方志、地方史等；如皋人家谱、族谱。

6.3.2  地方出版物类：如皋出版的书、刊、报，不含中、小学教科书和辅导资料。以年鉴、如皋名人文献、地方史志等为重点进行收集。

6.3.3  本地生成的内部资料：以如皋综合性和重要党政部门编印的文献为重点进行采集。

6.3.4  图片、音视频文献类：以如皋地图、老照片、如皋传统（特色）物产、风景名胜与文化遗存等为重点进行采集。

7  整理流程

7.1  对所采购、征集、捐赠的地方文献图书进行登记；

7.2 编目加工：针对正规出版的地方文献，采编人员参照《中国图书分类法》进行编目。

7.3  建立档案目录：地方文献室人员建立馆藏地方文献登记目录和专题专类目录，内容包括题名、责任者、数量、文献种类等方面；

7.4  分类典藏：除地方期刊、报纸由报刊阅览室人员负责保存整理外，对有ISBN号正规出版的地方文献，地方文献室人员采用《中国图书分类法》进行分类、排架图书。对非正式出版物文献，地方文献室人员根据其内容特征建立主题标引，专题专架排放保存。

8  保存 、保护
8.1 文献保存、保护
8.1.1 建立文献保存、保护的工作内容和质量要求如下

a）工作内容：

建立健全各类型文献保存、保护规章制度，对库房配置与管理、排架整架、巡库巡架、清点、安全防护、灾害预防等工作做出规定；

 b）质量要求：

1） 符合 JGJ38、GB／T 30227、GB／T 27703、WH／T 22等相关标准的规定；

2）根据馆藏各文献载体类型有针对性的制定相关制度；

3）针对可能造成严重社会危害或重大灾害的突发性事件，制定应急方案；

4）建立地方文献、特色文献永久保存的相关制度；

5）各项规章制度应随着图书馆事业发展、新技术手段应用等因素及时更新修订。

8.2地方文献服务

地方文献服务的工作内容和质量要求如下：

ａ）工作内容：

1）设置地方文献服务空间并配备相应设施、设备；

2）向读者提供地方文献的查阅、咨询、复印等服务；

3）加大地方文献宣传力度，增强地方文献征集与保护的社会意识；

4）同时成立如皋名人研究课题组，李渔研究课题组、冒襄研究课题组、胡瑗研究课题组，对如皋名人进行研究，挖掘如皋地方文献的价值。
ｂ）质量要求：

1）应为本地区其他图书馆开展地方文献服务提供支持；

2）应积极与其他机构、部门建立地方文献服务合作机制。

8.3  地方文献宣传与推广

利用网络平台宣传展示地方文献资料，开展线上、线下展览，举办各种形式的阅读推广活动，发动媒体广泛宣传报道地方文献建设情况，让更多读者通过多种途径了解图书馆的地方文献收藏情况，以实现文献价值的最大化。

8.4地方文献数字化建设

8.4.1  内容：选择体现本地、本馆特色和优势的地方文献数字资源。以如皋非物质文化遗产视频为重点。

8.4.2  规模：建立2个以上如皋地方特色数据库。

8.4.3  目标：积极参加和支持主管部门或图书馆学会组织的文献数字化和数据库共建共享。

9  工作运行保障

9.1  加强地方文献信息服务队伍建设。定期开展岗位工作培训，增强地方文献室人员对地方文献真伪鉴定、科学分类、保护收藏等方面的专业技能，提高图书馆地方文献收集和整理工作质量水平，为读者提供更便利、高水准的地方文献信息服务。

9.2  建立健全责任监督机制。岗位实行网格化管理，细化任务，责任到人，规范工作人员行为和态度，确保地方文献工作有序开展。
  附录A

（规范性附录）
如皋市图书馆地 方文献征集表
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	 附录B

（规范性附录）
如皋市图书馆地方文献登记目录

	序号
	题名
	责任者
	数量
	文献种类
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 附录C
（规范性附录）
地方文献室排架规则

地方文献是公共图书馆馆藏文献中一种独特的资源，由于其具有地域性、史料性、综合性 、系统性等特征，与普通文献有很大的不同，针对本馆地方文献的特点，对原有排架方法进行了改进和完善，采用通用型和特色型相结合的排架方法。既包含中图法分类体系，又按照某一专题将地方文献集中排架，考虑到了地方文献的地域特色，又为读者和工作人员提供了方便。

本馆地方文献室藏书主要包括年鉴、地方志、本土作家著作专藏、地方文史、红色、文学艺术、家谱等。总体上是分区域并按照各类的特点来进行排架。

我馆具体的排架方法：

（1） 统计年鉴及年鉴类文献：在大类的基础上按地区排架，同一地区按年鉴时间顺序排架； 

（2） 地方志：在大类的基础上按地区排架，同一地区的按时间顺序排架； 

（3） 行业志：按分类号排架； 

（4） 本土作家著作专架：按作家名字首字母进行排架，如首字母相同，则按第二字母，以此类推； 

（5）本馆课题研究重点收藏的胡瑗、冒辟疆、李渔、沙元炳的藏书另设专柜，一人一区，所属书目按分类号排架；

（6）家谱另设专柜；

（7） 其他一般地方文献类图书： 按分类号排架。   

本馆地方文献收藏中心的排架方法也有待于在今后的工作中不断总结和探索，进一步改进完善。



