圖書館 SOP 恩典堂
· 每週主日（特會除外）1:50pm前把書擺好（從黑桌下櫃子裡）；4：50pm關閉圖書館，牆上貼上“圖書館”牌子。
· 任何人來借還書/CD/DVD，務必登記。兩週內還，可以拿書回圖書館登記續借。
· 每週檢查借書/CD/DVD過兩週的名單，作記號並聯繫借書本人，若本人聯繫不上，則聯繫小組長或介紹他來教會的人
· 安排賣禱讀本：根據行事歷在禱讀開始之前連續兩週登週報 （請看附錄”A”）
· 每次買新書/CD/DVD
· 兩周內登記（買書日期，價格，書名，作者，蓋章）
· CD/DVD 拷貝（兩週內）
· 登記開始外借日期
· 每季清理裝備組專用櫃
· 每半年整理盤點所有書籍/CD/DVD

附錄 （僅供參考,請按照實際情況調整）
A. 本堂x月x日開始禱讀xxxx，歡迎有需要的弟兄姐妹到裝備桌購買其導讀本，每本$5.
