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1、 严格执行借阅室、阅览室的规章制度，保持室内的清洁卫生和良好秩序，柜窗上不积悬灰。
二、图书要及时上册，图书分类入柜，专柜保管，分类、号目整理有序。
三、及时办理登记手续，建好三本簿册：.图书种类登记册；图书分类登记册；图书借阅登记册
四、做好师生借书工作，管好学生阅览室。
五、及时做好书报刊订阅工作，月底、年底做好收、装、订保管工作。
六、认真办理借阅登记手续，师生借阅图书一般不得超过十天，超过十天需办理续借手续，超过三十天作遗失处理。对遗失者要追还书款。
七、进行爱护书籍的宣传教育，严格安全措施，防霉、防蛀、防尘、防鼠咬的工作和图书修补工作。
八、认真落实防火、防盗措施，学校图书不向外开放。
九、每月清查图书一次，填写图书变动情况表。
十、未经同意，非管理人员不得入内。


