中国人民大学新闻学院文献中心管理办法
第一条 总则

1.1 为加强对中国人民大学新闻学院文献中心各项事务管理，完善学院文献资料保存与开发工作，服务新闻学院科研发展，制定本《办法》。

1.2中国人民大学新闻学院文献中心隶属于中国人民大学新闻学院，受中国人民大学新闻学院直接管理, 是新闻学院“双一流”建设的重要组成部分。

1.3 本《办法》所有内容解释权归中国人民大学新闻学院所有。

第二条 场地与使用人员管理

2.1 中国人民大学新闻学院文献中心位于中国人民大学明德新闻楼F1座一层。文献中心物理空间管理范围包括明德新闻楼F1座一层107室以及文献中心所属库房。

2.2 中国人民大学新闻学院文献中心开放时间为国家法定工作日8:00—11:30与14:00—17:00。特殊开放时间以中国人民大学或新闻学院下发相关通知为准。

2.3中国人民大学新闻学院文献中心面向全校师生开放，可以作为自习、阅览、会议、授课等功能场所。

2.4中国人民大学新闻学院文献中心实行身份认证管理，持有中国人民大学校园通行证件人员或经学院批准人员方可进入。

2.5中国人民大学新闻学院文献中心使用人员应服从工作人员管理，遵守文献中心相关规定，保持秩序，爱护图书，不私自夹带图书外出。对于违反秩序行为，工作人员有权利进行相应处置。


2.6 中国人民大学新闻学院文献中心使用人员其他相关要求参照《中国人民大学新闻学院文献中心使用要求》。

第三条 工作范围与文献管理

3.1中国人民大学新闻学院文献中心核心定位是保存学院新闻传播类重要图书、报纸、期刊、学位论文等文献的场所，兼具收藏学院具有重要保存价值物品的功能。文献中心主要工作范围包括：文献保存、文献管理、文献保护、文献数字开发、成果推广等。

3.2中国人民大学新闻学院文献中心主要物品与文献管理范围包括：

（1）新闻传播类重要报纸。

（2）新闻传播类重要期刊。

（3）新闻传播类重要图书。

（4）学院各届毕业生毕业论文。

（5）学院各项工作所产生的重要文献资料。

（6）学院在各项活动中所接收物品。

（7）校友捐赠相关文献资料与物品。

3.3 中国人民大学新闻学院文献中心仅向新闻学院师生提供图书借阅服务，借阅师生应妥善保管图书，对于图书遗失与污损状况，可以参照中国人民大学图书馆相关标准进行赔偿。

3.4 中国人民大学新闻学院教职工、访问学者每人每次最高可借书10册，借期2月，不续借；中国人民大学新闻学院学生每人每次最高可借书5册，借期1月，不续借；中国人民大学新闻学院同等学历课程研修班学员进入学位论文阶段可以进入文献中心查阅资料；图书到期应及时归还，逾期不还依照中国人民大学图书馆相关标准进行罚款。

第四条 工作人员管理

4.1 中国人民大学新闻学院文献中心工作人员由新闻学院任命，负责文献中心所有事务的管理。

4.2 中国人民大学新闻学院文献中心工作人员主要职责包括：

（1）保证文献中心工作时间开放。

（2）检验文献中心进出人员身份。

（3）维护文献中心日常秩序。

（4）持续开展文献保存、管理、保护、开发等工作。

第五条 附则

5.1 本《办法》仅适用于中国人民大学新闻学院文献中心。

5.2 本《办法》自2018年 11月 9日起正式实施。
