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分校集体借书模型
因各分校都有自己的校园，而图书馆是设立在主校园，与各分校有一定距离。为了方便各分校的家长，学生，校务人员借书，建议各分校自愿组合成立联络小组，通过分校联络员集体借还图书。
分校读者可以在学校网站和打印的书目上查到图书目录。网站上也可获取图书是否在架的信息。读者将要借的图书填在本校联络员的借书单里，分校联络员集中起要还的书，带着借书单每月带到图书馆来帮助办理借还手续。
设立联络小组
1． 联络小组由家长自愿报名组织。各分校联络小组设一名组长，0-n名组员，视自愿报名情况而定组员数。理事，校务人员都可参加。属分校家长协会（PA）下的组织。
2． 联络小组的职责是每4个星期去一次主校园为本分校教职员工和家长学生们集体借还书。现暂定为礼拜天。组长与小组成员轮流执勤。
联络小组的配备与福利
1． 配备带轮借书箱和箱包一套，内有图书书目，借书单，借书证申请表，借书证，退还押金申请表，记录本，收据和信封。
2． 联络小组成员具有优先借书的权力。
[bookmark: _GoBack]联络员的职责，守则和权利
联络小组成员是图书管理员延长的手臂，应与图书馆管理员密切配合，共同管理好学校的财产。图书馆管理员要积极支持配合联络员的工作，对联络员进行培训，为联络小组的平稳运转操作铺平道路。联络小组组长要将每位组员都介绍给图书馆管理员以防冒领丢失图书。组长要与图书馆管理员保持email和电话的畅通联系，及时通知本月是哪位组员来负责借还书。联络员要服从图书馆的各项规章制度，服从图书馆管理员的管理，指示，熟悉借还书的手续，了解图书馆的管理程序，接受图书馆管理员的培训。
联络小组成员之间必须保持畅通的交流。在轮流执勤交换职责时各样所用物品都要交割清楚。有待解决的问题，如要收的罚金等都要与接任者交代清楚。联络小组组长要及时通知图书馆管理员是哪位联络员在这一时期来借/还书。
1． 帮助集体借还书。联络员在每四个星期天去主校园为本分校人员出借/归还图书，办理借/还书手续，交割押金，罚金等事项。联络员可以在事先整理好本分校人员的借书单，可以打到excel里 email到图书馆管理员以便快速找书，或打印出来带到主校园图书馆。分校借书的优先顺序是按各分校联络员先到先借的顺序。
对照“分校集体借书单”，按照所列项目填表。在“借书日期”和“还书日期”栏填写实际借书/还书日期。在“注释”栏上方填写到期日期，“注释”栏内填写转借，图书过期，书本损坏，图书证丢失，或读者离开ACCA等各项标注。
借还书时联络小组成员要像读者亲自到图书馆一样，将所借还的书籍与图书馆管理员当面点清，有破损笔划处要记录在借书单里。联络员不承担图书损坏丢失的责任。
借来的图书要当面交给读者。若不可能当面交接，代收者必须在借书单里将自己的姓名和电话号码写在借书的读者名字旁边，并写上日期。联络员对转交的图书不负有责任，若有图书丢失或损坏的情况则由读者负责。
2． 帮助办理借书证。读者在第一次借书时要办理借书证。联络员可以为本分校读者办理图书证。办理借书证手续是：读者填借书证申请表，图书馆管理员赋予借书证号码，填写借书证。联络员在记录本里记录登记的读者，收押金$20.00，校外读者除收押金外还收年费$20.00.联络员要为交费者开收据，并将押金，年费，申请表和记录本copy和收据底票交到ACCA图书馆，由图书馆管理员去银行存支票并将读者记录到Patron Form里。

3． 帮助退还押金。读者在离开图书馆时可以收回押金。读者可以自己去图书馆办理退回押金，也可以找联络员代办。联络员则在每四个礼拜的礼拜天到主校园代办押金退回手续，并为读者带回支票。若读者不能等待这个时间，可留下地址给联络员邮寄支票。邮寄支票的邮费由图书馆负责。

4． 收集过期罚金和书本丢失损坏罚款。若有图书过期不还和图书损坏，丢失的情况按图书馆的规定收取罚金。图书馆管理员要向联络小组报告分校读者的图书过期，丢失和损坏情况，并告知因此而收取的罚款数额。收取小数目罚金不必开收据，但所收取的每一项款项都必须详细记录在记录本里面。联络员要管理好收集来的支票和现金，并在最早的时间将记录本copy，支票和现金放在信封里交给主校园的图书馆管理员，钱数与记录要当面点清。图书馆管理员要支持联络员收集罚金，提供证据和具体的指导。收到罚金后要存在银行账户里。
读者可以自己去图书馆交付罚金。图书馆管理员必须将此情况及时告知分校联络员以从联络员记录里销掉此项任务。若读者口头通知联络员罚金已交到图书馆，联络员必须从图书馆管理员那里得到印证后方可销掉收集此项罚金的任务。
5． 帮助分校内部转接图书。若无预借书的情况，书籍可在分校读者中转借。联络员帮助本分校人员做好转借的书的借/还手续。在借书单中注明谁借，谁还和转借日期。将转借图书的信息在3天之内传到主校园图书馆以便管理员在数据库里做记录。借还书的期限仍是四个星期。

6． 帮助更新读者数据库。联络小组成员要及时帮助主校园图书馆更新本分校读者的数据库，掌握本分校退学和毕业离开了的学生和家长名单，并及时通知图书馆管理员以便及时更新读者数据库。




附录    分校集体借书单模型
各分校都有1-3本打印出来的图书目录，目录后面附有空白借书单。读者们填上要借的书，由分校联络员整理到excel file里或直接将借书单带到主校园来。

西校借书单
联络员： ____________     日期：________________
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