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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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讲座服务规范

1 范围

本文件规定了图书馆讲座的基本要求、服务保障、服务流程与要求、总结归档、评价与改进的内容。

本文件适用于中心馆、区总馆，其他成员馆可参照执行。

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 52 读者满意度测评规范

3 术语和定义

FSUL/Z 2 界定的术语和定义适用于本文件。

4 基本要求

4.1 讲座内容应符合法律法规，传播社会正能量。

4.2 讲座主题应鲜明、内容丰富，具有良好的社会效益。

4.3 中心馆年举办讲座场次数应不少于 20 场，区总馆年举办讲座场次数应不少于 8 场。

5 服务保障

5.1 人员要求

应根据实际情况配置策划、执行、主持等工作人员。

5.2 设施设备

5.2.1 宜设置固定的讲座场地。

5.2.2 宜配有讲桌或立台、电脑、翻页笔、话筒等必要的硬件设备。

5.2.3 宜配有录音录像设备，并有专人负责。

5.2.4 宜配有与讲座相关的宣传物料。

6 服务流程与要求

6.1 策划
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6.1.1 宜制定长期讲座计划，讲座主题应具有思想性、学术性、知识性和前瞻性。

6.1.2 宜根据读者需求，结合时政热点、社会发展趋势、馆藏资源、地方特色等策划讲座主题，做到

内容丰富、涵盖面广。

6.1.3 鼓励引入社会力量开展跨行业、跨地区的线上线下讲座。

6.1.4 根据讲座主题，联系主讲人，确定主讲内容、讲座时间与地点安排等，并制定完整的讲座实施

方案。

6.1.5 为确保图书馆获得讲座相关的合法授权，应提前与主讲人签署授权书（见附录 A）。

6.2 组织

6.2.1 应通过线上线下平台、新闻媒体等多种渠道进行宣传。

6.2.2 可结合讲座主题和内容，定向组织听众参加。

6.2.3 宜根据主讲人风格和讲座内容，对场地进行针对性布置，形式包括但不限于文献推荐、小型展

览、艺术表演等。

6.3 执行

6.3.1 主持人开场，介绍内容包括但不限于讲座主题、主讲人简介等。

6.3.2 维持活动秩序及纪律，监控并维护场地设备，根据主讲人授权情况安排录音录像或现场直播。

6.3.3 讲座过程中可开展主讲人访谈，安排现场读者互动。

6.3.4 讲座结束后，可征集读者意见，了解读者对讲座选题、效果和主讲人等的评价。

6.4 延伸服务

6.4.1 宜与其他公共图书馆共享讲座资源，开展流动讲座。

6.4.2 宜根据主讲人授权情况，整理编辑音频、视频、文本等衍生品，开展电子讲座、网络讲座、电

视讲座及出版讲座系列丛书等，实现二次传播。

7 总结归档

应对讲座活动相关资料进行整理并存档，包括但不限于前期策划、活动过程、报道总结等相关文字、

图片、音视频资料等。

8 评价与改进

8.1 应收集讲座活动现场反馈及读者意见。

8.2 宜依据 FSUL/Z 52，开展满意度调查。

8.3 应根据第 8.1、8.2 条，对讲座服务中存在的问题及时进行优化调整。
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A
A

附 录 A

（资料性）

图书馆讲座授权书

图书馆长期举办市民喜闻乐见、雅俗共赏的各类型公益讲座，成为开展教育、传播文化和

提供信息的重要基地，成为丰富大众精神生活的重要工具。

为使讲座内容能够更广泛地服务于群众、服务于社会，丰富基层群众的文化生活、促进国民文化素

质的整体提高，繁荣有中国特色的社会主义先进文化，巩固社会主义基层文化阵地，本人同意将

年 月 日在 图书馆（具体地点）

讲授的主题为： 讲座作品，非独家地授予 图书馆以下权利：

一、 图书馆及合作单位可以对本授权书的讲座（包括主讲人讲座中播放的电子演示文档）

进行前期、后续的新闻报道，讲座现场进行拍摄、网络直播（流媒体形式），后期举办讲座编辑作为数

字资料保存，以流媒体形式网络播放，电视台剪辑播放，通过媒体向公众提供公益性服务。 图

书馆可以对本授权书的讲座进行摄录、编辑和后期制作。

二、 图书馆可以在合作单位内通过计算机、投影仪等设备进行公益放映；可以以专题汇编

的形式做图书出版发行。

三、 图书馆可以向文化部全国文化信息资源建设管理中心及其他资源共享图书馆提供本授

权书讲座的相关资料用于教育或公益性活动。

授权人承诺讲座内容不侵犯他人合法权利，并符合国家有关法律法规。

本授权书的授权期限为十年。期满时，授权人若无相反意思表示， 图书馆可在本授权书约

定范围内继续使用。

授权人或委托人（签章）：

身份证号码：

通信地址：

邮政编码：

电 话：

年 月 日
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