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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由佛山市文化广电旅游体育局提出并归口。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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智能图书馆运营管理规范

1 范围

本文件规定了智能图书馆运营管理的基本要求、管理、绩效考评和应急处置的内容。

本文件适用于联合图书馆体系智能图书馆的运营管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

FSUL/Z 2 联合图书馆体系术语

FSUL/Z 42 图书跨馆物流管理规范

FSUL/Z 49 成员馆考评规范

FSUL/Z 51-2024 基层服务点巡检管理规范

FSUL/Z 56 突发公共卫生事件应急管理规范

FSUL/Z 57 安全生产管理指南

3 术语和定义

FSUL/Z 2 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

智能图书馆主管单位

主导智能图书馆建设、落实相关政策和相关保障措施的单位，负责统筹跟进智能图书馆建设及运营

管理，简称主管单位。

3.2

智能图书馆业主单位

配合主管单位进行智能图书馆建设和运营的各级图书馆、社会力量合作方，对智能图书馆场馆拥有

所有权或长期使用权，简称业主单位。

4 基本要求

4.1 职责

4.1.1 依托联合图书馆体系的管理架构，实行分级运营管理。

4.1.2 中心馆承担市级主管单位责任；区总馆统一实施区属智能图书馆运营监督管理工作，具体负责

运管管理、统筹协调以及图书物流、人员培训等。

4.1.3 主管单位应统筹智能图书馆运营管理经费，保障智能图书馆建成后的日常运营服务。

4.1.4 业主单位负责日常运营、属地管理和应急处置等工作，承担相应的管理责任。
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4.1.5 业主单位不应擅自对智能图书馆采取停止运行、拆除、搬迁、重建或者改建等措施。因故需对

服务进行变更的，如临时闭馆、调整开放时间等应向主管单位提出申请，经审批同意后实施。

4.1.6 业主单位如需在馆内投放实物或电子版的宣传广告，应向主管单位呈报审批，审核批准后实施。

4.1.7 智能图书馆宜统一购买公共责任保险。

4.2 人员

4.2.1 应配备至少 1 名日常运营人员、1 名维护管理人员和 1名监督人员。

4.2.2 日常运营人员应受过基本的图书馆专业技能培训，能够熟练操作和使用自助借还书机及相关设

备；应具备良好的职业道德，在服务中应平等对待所有读者，尊重和维护读者的隐私。

4.2.3 维护管理人员应熟悉 RFID 基本原理、熟练掌握计算机应用技术和基础电气维修技术，能对智能

图书馆的设备设施故障进行及时排查。

4.3 书库配置

智能图书馆运营应设立专用书库或配送中心，配备电脑、读码器、配送书车、平板车、消防设备和

其他专业装置。

4.4 文献配送

4.4.1 每年应至少配送一次新书，并整理上架。

4.4.2 宜每季度对馆藏文献进行一次更换。

4.4.3 每年更换的文献数量应不少于该智能图书馆藏书总量的 20%。

4.4.4 智能图书馆文献满架率应维持在 60%～80%。

4.4.5 文献物流配送参照 FSUL/Z 42 执行。

4.5 文献修复

4.5.1 文献破损、缺页、残破的，应由运营人员筛选，通过物流配送至资产所属馆重新装订、补缺或

重新制作书标。

4.5.2 若文献破损严重无法从外观获取相关信息的，应由维护管理人员通过联合图书馆自动化管理系

统检索、核对该文献的原始档案，再由运营人员通过物流配送至资产所属馆进行修复。

4.6 文献整理

应符合 FSUL/Z 51-2024 中 5.2 条的要求。

4.7 安全检查

应符合 FSUL/Z 51-2024 中 5.3 条的要求。

4.8 设施设备维护

4.8.1 应每月至少 1 次对设施设备进行检查维护，包括但不限于房体、电路、用电设备、系统软件、

家具设施等。

4.8.2 设施设备发生异常时，应在 0.5 小时内响应，一般故障在 2 小时内解决，较大故障在 24 小时内

解决。
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4.8.3 每次现场检查、维护完成后，做好巡检记录，包括但不限于到场时间、维护内容、异常情况报

告等。

5 管理

5.1 服务监管

5.1.1 日常巡检工作实行“现场巡检+辅助记录”的模式，维护管理人员对智能图书馆开展日常巡检后

制作巡检记录，附带现场照片，照片内容应至少包括显示时间、地点等不可修改的水印信息，由监督人

员进行审核。

5.1.2 监督人员定期到智能图书馆现场开展实地检查，发现问题及时通知运营或维护管理人员进行整

改。

5.1.3 主管单位宜配置专职或兼职人员实时监控现场画面，协调业主单位及时处理紧急情况。

5.1.4 主管单位宜对智能图书馆设备运行状况进行远程监控，以便对出现故障能迅速警报、排查，及

时进行修复。

5.1.5 主管单位宜对智能图书馆环境进行监测，通过传感器将温度、湿度、光照度、噪声等环境数据

进行采集并上传至智能图书馆集中监控中心，通过人工或智能调节保持环境的舒适。

5.2 档案管理

5.2.1 主管单位应将相关政策法规、合作协议、请示批复、年度运营报告等重要资料和巡检维护、物

流配送等普通资料进行存档。当智能图书馆发生运营状态变更、装修升级、搬迁、突发事件，应保留全

过程资料，并及时将更新资料存档（包括纸质和电子档案）。

5.2.2 主管单位应每年至少 1次对所有档案（包括电子档案）进行检查复核，发现问题应及时整改。

5.2.3 智能图书馆相关重要资料应永久保留，普通资料应保存不少于 10 年。

6 绩效考评

6.1 月度绩效

主管单位应开展月度绩效监督，每月整理智能图书馆读者到馆人次、文献外借量等业务数据，核对

巡检维护记录，分析存在的问题，形成绩效报告文件并督促绩效低下的业主单位整改。

6.2 年度绩效

主管单位应开展年度绩效监督，主要是对开放时长、读者到馆人次、文献外借量等业务数据进行综

合考核评估，形成绩效报告文件并为智能图书馆考评提供依据。

6.3 考核评价

应符合 FSUL/Z 49 的要求。

7 应急处置

应符合 FSUL/Z 56、FSUL/Z 57 的要求。
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