福州英华职业学院图书馆捐赠文献管理办法

福州英华职业学院图书馆热诚欢迎党政机关、企事业单位、社会团体、本校师生、校友及社会各界人士向图书馆捐赠图书、期刊等各种文献资源。为了加强并规范图书馆接收捐赠文献的工作，特制定本办法。
1、 [bookmark: _GoBack]文献资源入藏原则
一般情况下，凡符合以下条件的文献资源将被纳入馆藏：
1. 符合《中华人民共和国著作权法》及其他相关法律规定。
2. 原则上需为带有ISBN号的正式出版物，根据情况酌情接受一些具有较高学术及收藏价值的非正式出版物。
3. 须符合我校教学、科研和学生综合素质培养的需求，内容完整、健康向上。
4. 符合本馆馆藏建设原则。
5. 本馆缺藏（含网络版）期刊，且能成套捐赠或持续捐赠。
6. 具有国内销售或发行许可的数字资源，并能保证在现有技术设备或校园网环境下使用。
7. 有学术价值或特殊收藏价值的会议文献、学位论文、手稿、科技报告、学术集刊及其他非正式出版物。 
二、对捐赠文献资源的处理办法
1.捐赠以无偿和不附带任何条件为原则，并对捐赠文献进行审核，确定所接收文献为正式出版物，内容完整健康，品相良好。
2.对捐赠文献进行分类，根据本馆的馆藏及入藏标准确定是否收藏。对入馆藏的捐赠文献进行登记，包括赠者姓名、书名、册数、捐赠时间等。
3.所赠文献，我馆一经接收，其所有权归我馆所有，将按照图书馆的有关规定进行妥善处理（包括收藏、转赠、交换等），尽可能使所捐文献资源有所利用，无须告知捐赠者。
4.著名学者或校友的大批捐赠根据捐赠人意愿，可以采用名家藏书的方式展示，将捐赠文献作为一个完整收藏。
三、其他捐赠
图书馆接受文献资源建设专用资金捐赠（包括外币）。捐赠资金可根据捐赠者的意愿使用。对于数量巨大或特别贵重的捐赠，除按正常管理办法外，图书馆将根据需要组织专门的捐赠仪式及相关宣传活动。 
四、捐赠方式及联络方式
1.到校捐赠：福建省福州市闽侯县荆溪镇荆港路128号，图书馆二楼阅览室服务台或图书馆办公室204。
2.邮寄捐赠：福建省福州市闽侯县荆溪镇荆港路128号，福州英华职业学院图书馆办公室204，邮编号350101。
3．联系方式：电话0591-62098091、62335673，邮箱478769935@qq.com。
五、受赠回执
所捐赠文献一经接收，我馆将通过当面、信件或者邮件形式及时向捐赠者出具捐赠证书，以示感谢。敬请邮寄捐赠者留下姓名、电话、地址、邮编等联系方式，方便我馆寄发捐赠证书。
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