
文献传递服务突击性工作实施管理暂行办法 

 

为了应对 CASHL 中心文献传递服务各种优惠服务等突击性工作，保障我馆

文献传递服务工作有序高效地运行，在开展好常规性文献传递服务工作的同时，

避免文献传递申请积压现象，同时规范工作人员的服务行为，特制定本服务实施

管理暂行办法。 

 

一、参与人员 

除现有文献传递工作人员外，各分馆的部主任、副研究馆员、咨询馆员及部

分研究生毕业人员必须参与此项工作；必要时，信息服务中心的学科馆员和相关

人员也须参与此项工作。 

 

二、管理模式 

采用集中管理分级服务模式，即由文献传递服务小组视各部门参与文献传递

服务的人员情况统一分配文献传递申请。每个参与文献传递的服务部门均开设有

一个文献传递服务账户，各部门工作人员使用这个账户登录馆际互借系统，保质

保量并及时地完成分配在本部门账户文件夹中的申请。部门主任或其委派的专人

负责每天检查所在部门账户文件夹中每笔申请的完成进度。 

文理分馆馆长负责协调整个文献传递服务工作，并与主管馆长保持沟通。文

献传递服务小组随时与各部门进行联络，了解各部门处理进展情况。 

 

三、服务流程 

1、进入文献传递服务系统，查看文件夹中分配的文献申请； 

2、检索本馆馆藏目录或电子资源，确定已分配文献申请的详细馆藏地点以

及是否能提供； 

3、若为电子资源，下载为文献PDF或TIF格式的原文；若为html文献，统一

复制、粘贴到Word中保存； 

4、若为纸质文献，工作人员如果能在本部门找到原始文献，须统一扫描成PDF

或TIF格式文献并保存好。如果本部门没有找到原始文献，则标注馆藏后交由文



献传递服务小组解决； 

5、将已下载或扫描的文件统一用馆际互借系统中的事务号作为文件名保存，

并上传到FTP服务器上； 

6、按照CASHL管理中心规定的补贴方案和收费标准进行系统处理； 

7、对于无法提供文献的有关请求，须在系统中进行“无法提供”的回答处

理，并说明无法提供的原因。 

 

四、工作要求 

1、每位专兼职工作人员在收到申请后须及时进行处理，不积压； 

2、在 2 个工作日（加急 1 个工作日）内通过系统回复读者能否提供文献，

并在 3个工作日（加急 1个工作日）内将文献上传到 FTP 服务器上，同时在文献

传递系统中完成有关记载； 

3、对于无法满足的请求，在系统中说明原因并发送 email 通知读者； 

4、对所上传的文献文档做好记录和保存工作； 

5、若读者提出没有收到文献，需免费并及时地重发一份。 

 

五、考核办法 

1、专职文献传递工作小组应随时注意检查其它参与文献传递人员的工作质

量和响应时间，发现问题及时指出； 

2、年终由图书馆组织专门小组对参与文献传递工作的人员进行考核，主要

考察完成工作量、响应速度、完成质量等等；考核结果作为年终劳酬分配的依据

之一。 
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