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1.本校读者凭本人一卡通，校外读者凭本人有效证件及单位介绍信进馆。
2.进入图书馆应注意言谈举止文明大方，衣着鞋帽要得体。
3.保持馆内安静，说话、走路要轻声，请勿在馆内喧哗、打牌、听音乐、看电影、嬉戏、打电话、玩电脑游戏，禁止使用有声电子设备,如接打电话请走到楼道或卫生间，切勿影响他人学习。
4.维护图书馆的环境卫生，保持整洁、安静的学习环境，不随地吐痰和乱丢果皮、纸屑等杂物，三楼地毯易脏，读者切记要自备鞋套进入。
5.爱惜图书馆的座位空间，切勿占座影响他人学习，要做到人走物走。
6.图书馆是安全防火的重点单位，严禁在馆内吸烟、用火；严禁携带易燃易爆品入馆。 
7.爱护图书馆的书刊文献、公共设施设备，不准在书刊文献上涂画，不准撕页。请勿弄脏墙壁，不得随意搬动及损毁图书馆的各项设施设备，不准在阅览桌椅上刻画和涂写。 
8.要按《图书馆安全用电管理规定》正确使用电源，注意用电安全，严禁私接、插电源，严禁在图书馆进行手机等设备充电。
9.讲文明懂礼貌，提倡使用文明礼貌用语，尊重图书馆工作人员。 
10.请读者自觉遵守图书馆的各项规章制度，与工作人员共同维护馆内正常的环境秩序。
11.图书馆是读书、学习的圣地，严禁出现任何与图书馆环境不协调的行为和举动。
12.对违反上述规定者，工作人员有权利予以制止并进行批评教育，同时对违反规定一次者进行登记、警告、备案；情节严重者将对其行为进行曝光、取消入馆资格、扣留一卡通证件，并上报学工处通报批评；对违反规定二次以上者，将直接上报学工处处理，并按学校、学工处及图书馆的有关规定进行处罚。
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1.要文明礼貌，尊重师长，不要言语粗俗的对待同学和师长，见到师长要问好。
2.要衣着得体整洁，不要穿背心、拖鞋入馆。
3.要讲究卫生，不要随地吐痰、乱扔废弃物、乱涂乱画，不准在馆内吃瓜子等带皮的零食。
4.要举止文明，不要在馆内争吵、打闹、脱鞋、东倒西歪。
5.要保持安静，不要在馆内喧哗、打牌、听音乐、看电影、嬉戏、打电话、玩电脑游戏，禁止使用有声电子工具。
6.要爱护环境，不要随意占座，影响他人学习。
7.要珍惜时间，不要在馆内闲聊、睡觉。
8.要爱护公物，不要污损设施、挪动家具（沙发、茶几、桌椅、靠垫、抱枕等）和花卉、毁坏书刊资料。
9.要防火防爆，不准在馆内吸烟，携带易燃易爆品入馆。
10.要遵纪守法，不做违反校纪校规和图书馆规章制度之事。
11.要自尊自爱，不做有碍人格和观瞻之举。
[bookmark: _Toc342490737][bookmark: _Toc344295447][bookmark: _Toc514933702]三、维护图书馆公共秩序的规定
图书馆是学校教师和科研的重要组成部分，是学生的第二课堂。为使读者充分利用图书馆，要求读者必须遵守以下规定：
1.爱护环境：保持馆内及各阅览室肃静、整洁。严禁喧哗谈笑，奔跑吵闹；严禁乱扔杂物、废纸和随地吐痰；严禁在桌、椅上乱写、乱画和在墙上踩脚印；严禁占座行为；严禁在馆内看电影、听音乐、打游戏、打电话、脱鞋、睡觉、东倒西歪。发现上述行为者，按有关规定处罚。
2.爱护家具设备：严禁毁坏桌椅、沙发、茶几、地毯、书架等家具，严禁挪动、污损全馆家具。发现上述行为者，按有关规定处罚。
3.爱护电子设备：使用计算机、自助检索机、自助打印复印机、电子存包柜、门禁等电子设备时严禁频繁断电开关机器，严禁粘贴乱涂乱画，严禁违规操作，禁止使用任何其他软件，以免系统感染病毒。发现机器出现故障应及时报告工作人员进行处理。若发现上述恶意毁坏者，按有关规定处罚。
4.严禁烟火：严禁在图书馆楼内吸烟及违规使用电源，对违反者按有关规定处罚。
5.爱护书刊：读者借阅文献资料要按期归还，超期、损坏、丢失按有关制度罚、赔款。
6.文明礼貌：在馆内与工作人员发生意见分歧时，要使用文明语言，采取友善态度协商解决。
7.要遵纪守法，发现上述行为者，登记其读者一卡通进行批评教育，并按相关制度进行处罚；对屡犯不改者上报学工处进行全校通报批评，情节严重者吊销读者一卡通并交由学校处理。
8.对违反上述规定者，工作人员有权利予以制止并进行批评教育，同时对违反规定一次者进行登记、警告、备案；情节严重者将对其行为进行曝光、取消入馆资格、扣留一卡通证件，并上报学工处通报批评；对违反规定二次以上者，将直接上报学工处处理，并按学校、学工处及图书馆的有关规定进行处罚。
[bookmark: _Toc342490738][bookmark: _Toc344295448][bookmark: _Toc514933703]四、书刊污损遗失赔偿办法
[bookmark: _Toc344295449][bookmark: _Toc343944464][bookmark: _Toc343944587][bookmark: _Toc343948487][bookmark: _Toc342490739][bookmark: _Toc343946864]为保障图书的良性、快速循环，特制订本办法。
1.实行图书借阅超期罚款制度，每册图书超期1天，罚款0.10元。
2.凡用油笔、钢笔、碳素笔及其他无法擦掉的墨水及颜料在图书上勾划、涂抹、圈点、批注、污损书刊，须以相同的书刊赔偿，并支付加工费每册5元。无法赔偿相同书刊，经处理后能继续借阅的书刊，视其损坏程度，1—10页按每页1元处理，超过10页者按遗失书刊处理；严重影响阅览的按遗失书刊处理，原书刊归图书馆所有。
3.凡用铅笔在图书上涂写的，在归还前要擦拭干净。如因擦拭而损坏图书或影响阅读的，要酌情赔偿，但不低于该书标价的10%。
4.遗失书刊，须以相同的书刊赔偿，并支付加工费每册5元。无法赔偿相同书刊，按下列规定处理：
①遗失书刊根据藏书状况按书刊原价的2—10倍赔偿；
②遗失多卷集书刊的一部分，按全套书刊价的 2—5倍赔偿；
③遗失珍本、影印本、外文原版书刊均按其原价的10倍赔偿。
5.书刊被撕页、开天窗的，视情节轻重，以书刊价的5—10倍罚款，原书刊归图书馆所有。
6.封面、书名页、版权页破损和正文缺页的书刊；被水、油或其他液体浸泡过的书刊，一律按遗失书刊处理。
7.图书条码、书标丢失或损坏，各按5元赔偿。
8.读者必须在办理借阅手续后方能将书带出借阅室，否则以偷书论处。对偷书者，除追回原书外，按所偷书价格的5—10倍给予处罚，并批评教育，情节严重的学生由学生处或保卫处处理。
9.图书馆执行还书污损检查制度。如有泡水、划书、缺页、破损、污损等情况发生，要求读者必须到总服务台当面还书。通过自助还书箱所还图书，如果之前未作图书馆破损标记，还书时查有污损的，将追究个人责任，额外增加1倍罚款。（参见以上条款处罚）
10.集体借用书刊，如有污损，丢失情况，按上述办法执行。
11.各系分图书馆照此办法执行，如发生违章处理，并到总图书馆综合业务部办理，办理后的信息内容传回个各分院图书馆。
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1.读者持本人有效的一卡通进入图书馆。
2.有效的一卡通证件上必须有本人照片、姓名、系别、学号、班级名称，无以上内容不予办理借阅手续。
3.读者离开学校前（包括毕业生离校、休学、退学、教职工离职等）按规定时间停止借阅图书，并按以下程序办理还书退证手续：收到离校通知单后，到图书馆总服务台办理还书手续。所有图书还清后，办理退证手续。如有未还清或欠费者，须先还清全部图书、缴清欠费后方可办理手续。
4.读者离校时如不按规定到图书馆办理还书退证手续，则由相关的主管部门负责追回图书或赔偿。
5.一卡通丢失后到图书馆业务综合部、OPAC检索机或通过图书馆主页调出个人信息进行挂失手续，然后到一卡通中心办理新的一卡通。
6．读者一卡通，解挂或忘记密码，到图书馆业务部办理。
7.一卡通仅限本人使用,不得转借他人，不得折叠、污损、涂改，且每个学生的一卡通仅限本人使用。违返规定者，一经发现，立即扣留一卡通证，暂停借阅一个月，并按有关规定罚款处理。
8 .各分院图书馆照此办法执行。
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1.读者到馆借阅图书，需持本人有效的一卡通办理借阅手续。
2.读者严格按照图书的借阅数量及借阅期限的规定执行，所借图书必须纳入计算机图书管理系统，不得以任何其他方式借阅图书。
3.读者在书架上查阅图书时，请一次取下一本图书，如未选中图书，请把不借阅的图书放回原位，如选中图书，到工作台办理借阅手续。在选书时不能一次下架多本图书，如有违规将按图书馆有关规定处理。若不借的图书，在不能放回原位的情况下，应将不借阅的图书放到指定位置。严禁随意乱插乱放，以免图书乱架。
4.读者借阅图书时请仔细检查所借图书是否有污损等现象，如发现污损、勾划、批注、残缺等情况，应及时向工作人员声明。工作人员做出标记后方可流通。
5.凡属只阅览的图书资料（工具书、外文图书、过刊合订本、期刊、报纸）只限在室内阅览。
6.为方便读者还书，图书馆在二楼设置了总服务台和自助还书箱。正常工作时间的还书手续等在二楼总服务台办理，非工作时间的还书手续等请读者使用自助还书箱，具体要求详见《自助还书箱使用规定》
7.严禁读者将未办理借阅手续的图书带出馆外，一经发现，将严格按照图书馆的有关制度进行处理。
8.图书借阅数量和期限：
1）本院在编教职工可借20册，借期3个月。
2）学生可借15册，借期1个月，文学类图书借期为15天。
3）各学院分图书馆，教师、学生均可借15册,教师借期3个月,学生借期1个月。
4）集体借阅可借50册,借期1年；无续借。
5）新聘在职教师试用期后，到业务综合部办理“一卡通”注册。开通后方可借阅。
6）外聘教师无权借阅，其它不在编人员无权借阅。
9.续借、预约
1）各类图书续借只限一次，续借期限为15天。总馆图书到期的前一周方可续借。文学借阅室到期前3天方可续借，续借期限从上次还书期限算起，逾期不办理续借手续。
2）读者可根据需要，按规定在网上办理续借、预约，也可到各借阅室工作人员处办理续借、预约手续。
3）馆藏量复本为零时方可预约，教工预约图书为5册,学生为3册,“预约图书”馆内保留5天，如读者在一学期内预约三次，均未到馆内办理相应手续，则取消本学期的预约权限。
10.催还服务：
1）、读者在办理一卡通时填写好E-MAIL地址，系统会自动将催还信息传至E-MAIL中。
2）、每月对读者发送催还提醒、过期欠费催还、寒暑假过后到期催还服务。
11.如本馆文献不能满足教学，科研需要，读者可通过图书馆的馆际互借与文献传递服务进行解决，具体情况详细咨询图书馆的参考咨询人员。
12.假期图书借阅在放假前一月办理，还书时间为开学后二周内。
13.凡遗失、损坏图书未赔偿者，超期罚款未交者，图书馆将对读者进行停借处理，按规定赔偿后方可借阅图书。
14.违章处理：
1）.读者必须在办理借阅手续后方能将书带出借书处，否则以偷书论处。对偷书者，除追回原书外，按所偷书价格的5—10倍给予处罚，并批评教育，情节严重的由学工处处理。
2）.读者在借阅期间发生以下情况:如发现污损、勾划、批注、残缺等按《书刊污损遗失赔偿办法》处理。
3）.借阅图书实行超期罚款制度，每超期一天，罚款0、10元。
4）.一卡通仅限本人一人使用，不得转借他人。违返规定者，一经发现，立即扣留一卡通证，暂停借阅一个月，并按有关规定罚款处理。
15.各分院图书馆照此办法执行。
[bookmark: _Toc342490742][bookmark: _Toc344295452][bookmark: _Toc514933709]七、图书借阅学习空间管理规定
图书馆各借阅室对读者实行开架借阅，开放学习空间，每次阅览图书只可取下一本图书；阅毕后请放回原处。
如不外借，又放不到原来位置的图书，请留在书桌上面。
如次日想继续阅读此书请在书上面，放好流通部给你做好的“温馨提示牌“其它物品一律带走。不允许私藏架中，造成乱架现象。
3.读者进入各借阅室可携带书包、手袋、书刊、笔记本电脑等。不可携带雨具、饮料、食品等物品一律不能带进室内。贵重物品应自己妥善保管，如有遗失或被盗，本馆概不负责。
4.本室学习禁止在阅览室用物件空占阅览座位，随到随学。图书馆对占位物品随时清理不负保管责任，丢失物品责任自负。
5.读者在各借阅室阅览要保持正确的学习姿势，不要斜靠、倚躺在沙发上看书、聊天，不做违反图书馆各项规章制度的行为。
6.借阅图书按《图书借阅规则》办理。
7.读者要爱护图书资料，严禁撕页、圈划、开天窗、污损等，违者给予教育及罚款，并视情节轻重交由学生处或保卫处进行处理。
8.读者要爱惜公物，维护公共秩序。禁止吸烟，防止火灾及污染环境。
9.保持室内环境的安静、整洁。不大声喧哗、不随地吐痰、不乱扔果皮纸屑、不准在室内接打电话等。不得乱扔纸屑杂物、随地吐痰和吃零食，出入正常走门禁通道。
10.经过出口通道时，如遇监测器报警，读者应配合图书馆工作人员检查，不应有不文明的语言和行为。如发现无办理借阅手续的图书，带出本借阅室，按偷书处理。
11.不得在室内进行打牌、使用手提电脑观看电影或听音乐、大声喧哗及任何影响他人的活动。阅览时手机调成振动，接电话时请自觉到楼道内或洗手间接听。
12.注意言谈举止，文明大方,提倡文明用语,尊重工作人员的劳动。
13.自觉遵守《读者入馆须知》，有违反上述规定者，按相关规定处理。
14.不允许争抢电源使用，注意安全，如有问题及时与前台教师联系。
15.各分院图书馆照此办法执行。
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1.阅览室可供全校读者使用。禁止在阅览室用物件空占阅览座位，随到随学。图书馆对占位物品随时清理不负保管责任，丢失物品责任自负。
2.图书馆阅览室是供读者学习的文化场所，请自觉维护图书馆秩序，保持环境、入室后请自觉将手机调到震动档，以免影响他人。保持室内安静，走路要轻声，请勿喧哗、吹口哨、接打电话等。
3.自觉维护室内环境保持整洁，不随地吐痰、乱扔果皮、纸屑等杂物。
4.为确保图书馆的安全，严禁吸烟，禁止携带易燃易爆品和对人体有害物品进入室内，不准违规使用室内电源。
5.自觉爱护室内一切公共设施，请不要在墙上、桌椅上随意涂画、刻字等,不准擅自搬动室内各项设施。
6.注意言谈举止文明大方,提倡文明用语,尊重工作人员的劳动。
7.未经许可，禁止在室内张贴或散发广告及其它宣传物品。
8.注意保管个人证件、钱款等私人物品，如有遗失，责任自负。
9.对违反上述规定者，工作人员有责任予以制止并进行批评，情节严重者将按有关规定处理。
[bookmark: _Toc514933718]九、考研阅览室管理规定
1.考研阅览室是图书馆为我校准备参加研究生入学考试的读者设立的专门阅览室，实行专人专座。其他读者，谢绝入内。如发现占用他人座位，立即清除本室。
2.图书馆不代为保管书籍和物品，离开阅览室时须做到人走桌空。个人证件、钱款等私人物品，如有遗失、损坏责任自负。
3.未经许可，禁止在室内张贴或散发广告及其它宣传物品。
4.为确保图书馆的安全，图书馆严禁吸烟，禁止携带易燃易爆品和对人体有害物品进入室内。
5.读者要爱惜公物，自觉爱护室内一切公共设施，正确使用图书馆的各种家具设备。不得擅自搬动室内各项设施。不得在桌椅、墙壁、玻璃处乱写、乱画、乱贴、刻字等,不得擅自挪动室内各项设施，不得从窗户处向楼外抛物倒水。
保持阅览室室内清洁卫生，不得乱扔纸屑杂物、随地吐痰和吃零食。
7.保持阅览室安静的秩序，不得在室内进行打牌、使用手提电脑观看电影或听音乐、大声喧哗及任何影响他人的活动。阅览时手机调成振动，接电话时请自觉到楼道内或洗手间接听。
8.为保证图书馆的用电安全，不允许任何读者私自使用、接插电源，如出现问题，图书馆概不负责，由当事人承担全部责任。
9.注意言谈举止，文明大方,提倡文明用语,尊重工作人员的劳动。
10.自觉遵守《读者入馆须知》，有违反上述规定者，按相关规定处理
[bookmark: _Toc514933720]十、计算机管理制度
1.图书馆所有计算机及辅助设备的维修、维护由电子网络信息部技术部负责，出现问题应及时上报处理。
2.各部门按馆内的规定进行使用，保证计算机的完整无缺。
3.不准私自拆卸计算机等设备及配件。属人为损坏计算机设备者，由个人承担全部责任。
4.不准玩游戏看电影和聊天，谨慎使用其他外来Ｕ盘、光盘等，与外界交换数据时，必须在使用前通过杀毒软件检查后方可使用。
5.各部门在使用计算机过程中，禁止擅自安装任何途径获得的与工作业务无关的软件。
6.对数据库、应用程序及网络设备造成破坏者，视情节轻重追究相应的人员责任。
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