附件2

教师教材及著作收集管理规定

图书馆作为社会知识、信息、文化的记忆和传递装置，承担着对书刊资料进行搜集、整理、保管和利用的功能。为了更好地发挥图书馆服务育人，为学校教学、科研服务的作用，图书信息中心将从本学期开始对我校教师已出版的教材及著作进行收藏、管理。为使此项工作做到规范有序，特制定了本规定。

一、收集范围及标准

自1999年我校升格为高职学院以来，由我校教师在本校工作期间所编写的教材及撰写的著作（作者限本书的主编或副主编），要求每位作者每种著作或教材提供2本。

二、收集方法

1、每年12月份以各分院（部）为单位统一收集，并填写教师著作及教材登记表，指定人员送交图书信息中心图书读者服务部。
2、读者服务部由专人负责接收各分院送交的著作与教材，按登记表进行核对，清点，著作和教材分别登记造册保管。

   三、管理方法

1、 著作及教材收集后送交采编部进行编目数据加工。

2、加工完成的著作及教材经过典藏送达阅览室，由阅览室对收藏文献做好流通及保管工作。

3、入藏的教师著作及教材均实行分类排架，开架阅览，不外借。

四、鼓励办法

对于提供教材或著作的教师，由图书信息中心发放收藏证书。
