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分发部门： 密级：

川蓝集发[2004]028 号

四川蓝光实业集团有限公司

图书管理制度

第一章 图书借阅

第一条 为加强集团图书管理工作，提高图书利用率，切实发挥图书

在集团经营管理活动中的作用，特制定本制度。

第二条 本集团图书仅限集团内部员工借阅。其中，集团总部员工须

凭本人工作牌办理图书借阅；各子公司员工须持《借阅申请单》及本人工

作牌办理图书借阅，《借阅申请单》由集团阅览室、所在公司办公室分别

留存一份。

第三条 每人每次可借阅图书三册，特殊情况除外。各类报纸、期刊

仅供在阅览室浏览，概不外借。

第四条 为了提高周转率和利用率，图书一次限借 60 天。逾期不还

者，每册每天罚款 2-5 元，所欠罚款额由财务中心从工资中扣交。如确因

工作需要，可续借 1 次，续借期限为 60 天，续借者须持所借图书到集团

阅览室办理续借手续。
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第五条 因工作原因需长期借阅工具书等专业书籍，须提出书面

申请，并核实期限后，方可长期借阅，但每年 12月须持所借图书到集

团阅览室办理年检验书登记手续。

第六条 员工借阅书籍时，应仔细检查，如发现有污损、残缺等

情况，应立即向图书管理人员声明，并加盖标记，否则还书时发现图

书污损、残缺等情况，由借书人员负责赔偿。员工必须爱护所借图书，

不得遗失、撕毁或在书上批注、圈点、涂改，违者将视书籍损坏程度

予以赔偿。

第七条 集团总部员工离职时必须向阅览室还清所借图书，并由

总裁办图书管理员签字确认后方可办理相关离职手续。各子公司员工

离职时所借图书由所在公司办公室负责具体催还。

第二章 图书的购置

第八条 各部门可根据工作需要，提出购书计划，经部门总经理

签字同意后，按照审批权限，分别报总裁办主任、集团分管领导审批。

第九条 购回书籍后须交集团阅览室办理入库登记手续，并由图

书管理员在发票背面签字。

第十条 图书的财务报销须凭图书管理人员签字后的发票及开

具的出入库单据，经总裁办主任核实后方可报销。

第三章 图书管理人员要求

第十一条 集团总部图书管理员应保持高度的工作责任心，保证

图书柜架整齐、有序、清洁，积极主动干好本职工作。
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第十二条 员工借阅图书时，图书管理员应及时办理借阅手续，

做好借阅登记。归还图书时，图书管理员应对书籍做仔细检查，确认

无污损、无残缺等情况后，办理相应的归还手续。如发现问题，应及

时视损坏程度责成借书人员赔偿。

第十三条 购回新书时，图书管理员应及时对验收合格的书籍办

理入库登记手续，分类编号后，完善图书总目录。

第十四条 图书管理员应于每月底按照图书总目录，清点集团图

书，如发现有遗失或损毁，应立即上报并落实责任人。

第四章 图书的赔偿

第十五条 集团总部图书属于集团财产，员工应自觉爱护，严格

遵守借阅规定，若出现遗失、污损、撕毁集团图书且未能赔偿相同版

本新书的，则按下列办法赔偿：

（一）工具书类，按原书价 4倍赔偿；其它书类，按原书价 2 倍

赔偿。

（二）多卷集图书如可分卷添购，则按所遗失书价的 2倍赔偿。

若不能分卷添购，则按全卷书原价的 2倍赔偿。

（三）无价目的书刊，根据同类型的书刊作价 2倍予以赔偿。

（四）部门借用书刊，应由经办人负责保管并归还，如有遗失、

损坏，应由经办人负责按上列各项规定赔偿。

（五）书刊资料的赔偿费及罚款金额由图书管理员核实，总裁办

主任核定，款项由集团财务中心在责任人工资中扣除。
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第五章 附则

第十六条 本制度由集团总裁办公室负责制定、解释和修订，并

负责具体实施。

第十七条 本制度自发布之日起执行。

附件：图书借阅通知单

四川蓝光实业集团有限公司

二〇〇四年四月九日

主题词：图书 管理 制度

报：总裁

送：副总裁、财务总监、总裁助理

发：集团公司各部门、各子公司

拟稿：邓 伟 审核：张志成 总裁办公室印制（此件 23 份）
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附件：

图 书 借 阅 申 请 单

申请人 时间 所在公司 所在部门

书籍

名称

1、

2、

3、

办公室负责人签字、鉴章（部门印章）：

图 书 借 阅 申 请 单

申请人 时间 所在公司 所在部门

书籍

名称

1、

2、

3、

办公室负责人签字、鉴章（部门印章）：


