
 

 CUHK-Shenzhen 图书馆赠书管理条例 

香港中文大学（深圳）图书馆（以下简称本馆）吁请各界人士或机构慷慨捐赠予本馆。

举凡有助大学教学或研究之用的书籍、期刊、视听资料、档案、手稿等皆无任欢迎。图书馆

对善本，古籍及具独特学术研究价值的资料文献，均会妥善处理及保存。为了进一步做好接

受捐赠图书的工作，特制订本馆图书捐赠管理条例，敬请赐览。 

一、入藏原则 

1、本馆以接受有益于本校教学科研各类图书为原则，凡符合以下条件的将被纳入馆藏： 

（1）适合本科及以上程度，内容符合本校教学科研范围及本馆馆藏发展政策。 

（2）内容与出版不违反国家法律、法规，原则上为正式出版物。但具有较高学术参考价

值和收藏价值的非正式出版物也可酌情收藏。 

（3）属本馆缺藏，或复本量不足者，复本以 1-3 册为宜。 

（4） 品相完好，书内没有划线、注记、眉批（若为国內外孤本、罕见图书或为名人批注，

则不在此限）。 

（5）捐赠图书原则上要求有捐赠者的亲笔签名。 

 

2、由于馆藏范围和馆藏空间的限制，有必要对捐赠图书进行甄别取舍，对于不宜入藏的捐

赠图书，本馆将以适当方式进行处理，以下是不被纳入馆藏的图书范围： 

  （1）违反我国出版法、著作权法及相关法律或查禁的图书。 

  （2）非正式出版物（具有学术价值的手稿等除外）。 

（3）宗教宣传、商业广告宣传、无出版号的个人游记、生平记事类图书。 

  （4）内有画线、批注、涂抹、水渍及破损，已不能使用的图书（有重要收藏价值的古文

献、地方文献或名人批注除外）。  

（5） 破卷的套书、配套不齐图书或不成套的连续性出版物（有重要收藏价值的图书除外）。  

（6）内容陈旧、已失效的图书，如 3 年以上的计算机类图书或升学指南、考试用书等。  

（7）本科以下程度使用的图书。  

（8）基本上不具学术参考价值的图书。  

（9） 未被标准参考书索引或只有极少数读者利用的赠刊，图书馆没有义务保留过期卷刊。 

（10）其它不符合本馆馆藏发展政策的图书。 



二、本馆权益 

   由于捐赠图书来源、方式等各不相同，加上馆舍限制及入藏原则等原因，本馆会在不同

阶段，对捐赠图书采用不同处理方式。所以，本馆对捐赠图书权益做以下说明： 

   1、捐赠图书送到后，本馆即拥有对该书的所有权和处理权。 

   2、本馆没有将捐赠图书寄回给捐赠者的义务。 

   3、纳入馆藏并不表示该书将被图书馆永久收藏，图书在使用过程中会出现丢失或者剔除

等情况。 

   4、本馆有权不知会捐赠者对不予收藏的图书进行处理或对已入藏的赠书进行剔除。 

    

三、处理方式 

1、本馆接受赠书后，将按赠书处理流程管理。 

2、纳入本馆馆藏，加盖赠书章后，按馆藏图书管理方法处理。 

3、虽具有参考价值，但图书馆已有收藏，或不适合图书馆收藏的图书，转增本校师生或

书院或其他相关单位。 

4、不适合入藏及转赠的图书，由本馆自行处理，不作入库编目加工处理。 

5、盗版或无保存价值的残旧图书直接淘汰。 

6、对于大批量或珍贵赠书，本馆将设临时专架陈列，并做好宣传工作。 

7、对于数量巨大或者特别贵重捐赠，除按正常管理办法外，本馆将根据需要组织专门捐

赠仪式及宣传活动。 

 

四、处理流程 

1、填写捐赠表格 

由流通馆员负责引导捐赠人在图书馆网站填写表格并上传，表格内容包括：捐赠人姓名、

头衔、捐赠册数、捐赠人联系方式、赠书日期。然后将捐赠图书交由采访馆员处理。 

 

2、筛选赠书 

采访馆员在网站提供的表格基础上录入全部捐赠图书的信息并形成表格，然后由馆长或

其他馆员筛选出上架书目，最后由采访馆员将上架图书信息录入 ALMA 系统（需在内部注

释中著录：Donated books 及捐赠者姓名）并正常登到，之后将这些图书转交编目馆员。无



需上架的捐赠书另行处理。 

 

3、撰写感谢信 

由采访馆员根据模板准备感谢信并向捐赠者发送感谢信，对捐赠人致谢。如需捐赠证书，

由编目馆员制作，由采访馆员邮寄。 

 

4、编目、加工、上架 

然后由编目馆员加盖赠书章和藏书章，并进行编目和物理加工，最后上架流通。 

 

五、受赠方式 

1、到馆捐赠：捐赠者可以将图书直接送往香港中文大学(深圳)大学图书馆二楼前台。联

系电话：0755-84273130。 

2、邮寄方式：深圳市龙岗区龙翔大道 2001 号香港中文大学（深圳）大学图书馆采编部

收，邮编：518172，为了与其他图书区分，请务必在寄件上标注“赠书”。 

3、如本地捐赠图书较多者，可与本馆联系，由本馆派人提取。电话：0755-84273136。 

 

六、公益捐赠非商业化原则声明 

为确保捐赠行为的纯粹公益性，本馆仅接受不附加任何商业条件的无偿捐赠。捐赠方需

确保其行为及捐赠物（图书及相关资源）完全不以获取直接或间接商业回报为目的，包括但

不限于广告宣传、产品销售、品牌推广或任何形式的商业利益关联。 

 

附件： 

1.赠书清单表格 


