附件2

天津市区级公共图书馆总分馆制

建设与服务规范

（ 试 行 ）

第一章  总  则
第一条  为加快构建现代公共文化服务体系，有效整合区级公共图书馆文化资源、提高公共文化服务效能、促进优质资源向基层倾斜和延伸，更好地满足人民群众的文化需求，根据相关政策文件，结合我市实际，制定本规范。
第二条  总分馆制指在一个合适的地域单元内，由一个或多个建设主体组成一个“公共图书馆群”，其中，一个处于核心地位的馆作为总馆，其他处于从属地位的馆作为分馆或基层服务点，接受总馆业务管理，形成图书馆服务体系，提供普遍均等服务。

第三条  本规范适用于由政府或社会力量投资兴办的、用以提供公共文化服务的区级公共图书馆总馆、分馆和基层服务点。
第四条  本规范就区级公共图书馆总馆、分馆和基层服务点及其它提供公共文化服务的文化设施建立总分馆制当中涉及的责任主体、投入保障、运行管理、服务要求、考核机制等进行规范。
第五条  区级公共图书馆总馆、分馆和基层服务点的建设、管理应同时遵照本市新建住宅配套非经营性公建和居住区公共服务设施配套标准等有关规定执行。
第六条  到2020年，全市各区应建立起以区图书馆为总馆，乡镇（街道）综合性文化服务中心为分馆，村（社区）综合性文化服务中心为基层服务点的三级总分馆制服务体系。所在区90%分馆开展通借通还服务为合格，全部完成为优秀；60%基层服务点实现电子书借阅服务或流动借阅服务为合格，完成80%为优秀。
第二章 责任主体
第七条  区政府是辖区内公共图书馆总分馆制建设的责任主体，负责总馆建设,并与乡镇政府、街道办事处共同推进分馆建设。

（一）将总分馆制建设纳入区公共文化服务体系建设总体规划，指导区文化行政主管部门制定本区总分馆制实施方案和保障措施。

（二）支持和保证总馆在建设和维护总分馆服务体系的过程中所需的专项经费。

（三）对分馆建设给予必要支持。
（四）有条件的区对基层服务点建设给予一定支持。
乡镇政府、街道办事处是村（社区）基层服务点建设的责任主体。

（一）将总分馆制建设纳入本地公共文化服务发展总体规划。

（二）组织分馆建设，保障服务开展。

（三）开展基层服务点建设，每年投入经费，支持基层服务点工作。
第八条  市文化行政主管部门是全市区级公共图书馆总分馆制建设的指导部门。

（一）制定区级公共图书馆总分馆制建设实施意见、建设与服务规范，指导各区推进总分馆制建设。

（二）确定试点单位，指导试点单位制定分步实施计划。

（三）组织各区文化行政主管部门进行总分馆制建设培训。

（四）监督和评估各区总分馆制建设任务完成情况。
区文化行政主管部门是各区公共图书馆总分馆制建设的指导部门。

（一）根据我市总分馆制建设实施意见、建设与服务规范，结合本区实际，制定总分馆制建设具体实施方案和保障措施。

（二）组织本区总分馆制建设的具体推动落实。

（三）督促本区总分馆制建设进度，并上报市文化行政主管部门和区政府。

（四）总结本区总分馆制建设经验，进行宣传推广。
第三章 投入保障

第九条  分馆与基层服务点的布局要结合所在区域面积、服务人口情况，在有效利用现有综合性文化服务中心场地的基础上，进行合理布局，构建15分钟图书馆服务圈。

（一）分馆场地使用面积不少于50平方米，阅览坐席不少于15个，有条件的乡镇（街道），可增加使用面积。应配备必要的设施设备，保障服务开展。
（二）分馆应设立公共电子阅览室，配备电脑不少于10台，提供文化信息资源共享工程等上网服务。

（三）有条件的分馆，可适当配备盲人阅读辅助设备，丰富残疾人读物，为残疾人提供阅读服务。
（四）基层服务点使用面积不少于40平方米，提供图书阅览服务，有条件的服务点可增设电子阅览服务，应配备必要的设备，保障服务开展。

第十条  馆藏文献的配置要求：

（一）分馆藏书不少于2000种，藏书量不少于3000册；报刊杂志种类不少于10种，并定期流动更新；年新增图书不少于60种。

（二）基层服务点可供借阅的图书不少于1200种，1500册；报纸期刊不少于10种；年新增图书不少于60种。
第十一条  总馆、分馆配备开展通借通还服务所必须的设备，建成图书馆集成管理信息系统，搭建资源与服务信息共享平台。基层服务点配置电子书借阅机。
第十二条  为保障总分馆制的建设与运行，应配备必要人员力量。

（一）在总馆中明确总分馆制建设和管理部门，配备必要人员力量，负责总分馆服务体系的工作规划、资源与服务平台搭建、业务指导、活动策划、联络协调、人员培训等工作。

（二）总馆为每个分馆指派1名业务人员兼任分馆副馆长，负责业务指导工作。

（三）乡镇政府、街道办事处通过政府购买等方式，在街镇
综合性文化服务中心原有人员之外，配备1名以上专职图书馆分馆管理员。

第十三条  为保障总分馆制的有效运行，各级政府应投入专项经费予以支持。

    （一）区政府在保证各区图书馆年人均新增藏书量不少于0.03册的基础上，增加总分馆制通借通还专项购书经费，并保持逐年增长；投入经费保障总分馆体系平台系统搭建及运行维护，保障总馆和分馆设备购置；投入经费用于总分馆制建设服务的业务培训。有条件的乡镇政府、街道办事处可投入分馆专项购书经费、设备购置经费、培训经费。

（二）乡镇政府、街道办事处投入必要的经费保障基层服务点的设备购置，及分馆和基层服务点的日常运行维护。

第四章 运行管理
第十四条  总馆主要职责：
（一）制定本区总分馆制建设发展规划和工作计划，科学规划布局。

（二）搭建图书馆集成管理信息系统，建设资源和服务信息共享平台，保障总分馆服务体系正常运行。

（三）建立文献资源调配体系，对总分馆体系内文献资源进行统一采购、编目、调拨，定期补充更新，对分馆和基层服务点自购新书进行统一编目，保障总分馆之间文献资源流通。

（四）组织指导分馆参与和举办各类读者服务活动，对分馆服务品牌和特色数字资源建设进行指导。

（五）组织分馆和基层服务点工作人员开展统一培训，提供日常业务指导。

（六）组织设计总馆、分馆、基层服务点的统一标识，制定统一的管理制度和服务规范，建立例会制度和信息月报制度。

（七）保障总分馆服务体系运行的其他工作。

第十五条  分馆主要职责：
（一）根据总馆的统筹规划，制定分馆年度工作计划和活动安排。

（二）配合总馆开展总分馆服务体系建设，配合总馆对分馆和基层服务点自购新书进行统一编目、规范管理。

（三）积极参与和组织读者服务活动。

（四）采用统一的分馆标识，按照统一的管理制度和服务规范开展工作。

（五）及时向总馆反馈读者需求和分馆工作情况，不断提升服务效能。

（六）对基层服务点进行业务指导。
（七）保障分馆正常运行的其他工作。 

第十六条  基层服务点主要职责：
（一）服从总馆和分馆的统筹管理和业务指导，采用统一标识，按照统一的管理制度和服务规范开展服务工作。

（二）配合总馆、分馆开展总分馆服务体系建设。

    （三）开展电子书借阅服务、流动借阅服务，积极参与组织读者服务活动。

（四）及时向分馆反馈读者需求和基层服务点工作情况，不断提升服务效能。

（五）参加总馆组织的业务培训。

（六）保证基层服务点的正常运行。

第十七条  乡镇（街道）综合性文化服务中心通过与区图书馆签署总分馆制建设协议，成为总馆的街镇分馆。村（社区）综合性文化服务中心通过与街镇分馆签署总分馆制建设协议，成为街镇分馆下属基层服务点。

鼓励达到分馆建设条件的基层服务点升级成为分馆。鼓励具备条件的学校、科研机构、企业等的图书馆（室）、职工书屋、文化室等根据自身职能特点，在自愿原则下成为分馆。鼓励符合条件、具有资质的上网服务场所成为基层服务点。

第五章 服务要求
第十八条  总馆、分馆、基层服务点实行免费开放，为广大群众提供基本公共文化服务项目。
第十九条  总馆、分馆和基层服务点按照统一的管理制度和服务规范开展工作。

第二十条  分馆和基层服务点统一使用“XX区图书馆XX乡镇（街道）分馆/村（社区）基层服务点”名称，在醒目位置悬挂统一规格标牌。
第二十一条  通过资源与服务信息共享平台，向读者公布总馆、分馆和基层服务点的馆藏资源、服务内容。通过订单服务方式，根据读者需求，灵活调配资源，保障供需对接。
第二十二条  分馆和基层服务点全年（含节假日）向公众免费开放。分馆每周累计开放时间不少于42小时以上，错时开放时间不低于开放时间的三分之一；基层服务点每周累计开放时间不少于35小时以上，错时开放时间不低于开放时间的三分之一；鼓励有条件的分馆和服务点增加开放时间。

第二十三条  总馆组织分馆开展阅读推广活动，每年不少于2次；举办面向分馆和基层服务点的业务培训，每年不少于2次。

分馆组织本乡镇（街道）阅读推广活动，每年不少于6次，举办公益性讲座、培训不少于10次。

基层服务点组织本村（社区）读书活动，每年不少于2次。

第六章 考核机制

第二十四条  总分馆制建设纳入市政府对区政府的绩效考核，纳入市公共文化服务体系建设协调组对区政府公共文化服务建设专项考核。
第二十五条  总分馆制建设纳入区政府对区文化行政部门、乡镇政府、街道办事处的绩效考核。

第二十六条  乡镇政府、街道办事处督促检查村（社区）基层服务点建设服务情况。
第七章  附则
第二十七条  本规范自2018年1月1日起施行，有效期5年。
天津市文化广播影视局办公室                 2017年12月13日印发
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