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[bookmark: _Toc1433]郑州商学院图书馆读者入馆须知

【2018年5月10日成图书字[022]号订】

第一条  保持安静
入馆后将手机或电脑等设备调至静音。禁止在馆内喧哗、出声朗诵或大声接打手机。
第二条  注意安全
禁止在馆内吸烟、用火，禁止携带易燃、易爆、有毒等危险品入馆。
第三条  保持清洁
禁止随地吐痰、在馆吃饭、乱扔废弃物。禁止携带任何食品、有色液体、宠物等入馆。禁止入馆发放广告。
雨雪天气，不得携带潮湿雨具入馆。若特殊原因需携带雨具入馆，须将雨具放在防护袋中，或放在指定位置（如：雨伞架）。
第四条  爱护公物
爱护馆内的书刊资料设施设备，严禁随意涂抹刻画和破坏。未经允许，禁止在馆内、广场、公共设施设备上张贴或摆放宣传品。
第五条  遵守秩序
不得随意挪动阅览桌椅，出入馆和办理各类事务请自觉排队，不要拥挤。经过门禁通道时，如门禁检测仪鸣响，应主动配合工作人员进行检查。
妥善保管随身物品，请勿使用任何物品抢占公共座位，不得在馆滞留个人书籍或其它物品，禁止隔夜使用存包柜存放个人物品。
第六条  文明礼貌
入馆读者必须衣冠整洁得体，言谈举止文明，不穿背心、拖鞋入馆，不得妨碍他人查阅资料。
第七条  服从管理
自觉遵守图书馆的各项规章制度，支持配合图书馆工作人员进行日常管理。对违反上述规定的读者，任何人都有权批评和制止其行为。图书馆工作人员（含学生馆员）将对违规行为给予提醒并视情节轻重依据《郑州商学院奖励与处理办法》予以处理。
第八条  本办法由图书馆负责解释，自发布之日起施行。
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附件8

郑州商学院图书馆读者借阅管理办法

【2018年5月10日成图书字[022]号订】

第一条  规范图书借阅及相关服务流程，本办法适用于全体在校师生。
第二条  借阅凭证
本校师生凭借“校园一卡通”、人脸识别和手机扫码借阅图书。严禁代借、冒借、转借。
第三条  借阅权限：
学  生：5册/人，借期30天；
教职工：20册/人，借期150天；
兼职教师：仅限馆内阅览。
第四条  特殊资料管理
工具书、外文原版书、样本书、期刊等限馆内阅览，不得外借。
第五条  借阅流程
1.图书查询：通过图书检索机系统查询所需图书的馆藏位置、馆藏数量、借阅状态等信息。
2.在馆查阅：读者每次取书不超过2册，报刊1种；不得跨区域、跨楼层阅览；阅毕请按规定将书籍放到原处或指定位置。
3.借书手续：挑选图书时，需检查完好情况，若发现有损、缺页、散乱页等损坏情况，应及时声明，由图书馆管理人员加盖本馆“已损毁”章。挑选完毕后至自助借还机办理借阅手续。如有特殊情况，可到服务台办理。
未办理借阅手续图书，禁止带离图书馆。
第六条  续借服务
临近归还日期图书，如仍需使用，可在自助借还终端设备或手机上自行办理续借手续。续借仅限1次，续借期限为30天。
如图书还在使用期限内，可在手机端直接办理续借；如图书已超过使用期限，需到图书馆自助借还机还书后，再次办理借书。
借书当日对所借图书提交续借请求无效；逾期未还图书不能续借。
第七条  阅览规范
读者进入图书馆应主动关闭手机或设为静音，遵守《读者入馆须知》；
读者应爱护书刊，不得随处圈点、划线、批注、污损或剪裁、撕毁图书；
馆内禁止闲聊、说笑、睡觉、吃东西、占座等不文明行为；
闭馆离开时，读者需带走个人所有相关物品并将座椅归位；
若遇特殊情况需紧急离馆，请根据工作人员相关提醒说明，有序离馆。
第八条  座位管理
因事暂离座位，应在桌面醒目位置预留纸条说明；若未预留纸条做相应说明，其他读者有权使用该座位。
图书馆工作人员（含学生馆员）每日不定时巡视，并清理占座物品。
第九条  还书要求
读者应在图书借阅期限内归还图书；
图书归还遵循原借原还原则，即在何处借阅图书，如图书馆主馆、西区阅览室、院部图书室等，归还至何处。
24小时还书机操作规范，即单本操作，将图书平放，封面朝上、纵向放入“还书口”，屏幕显示“操作成功”之后等待10秒钟，若无异常，即为归还成功。
第十条  离校手续
读者离开学校之前，含毕业离校、休学、退学、工作调动、离职、进修结业，须将所借图书全部归还并按规定办理离校手续。
办理流程：归还所借图书后，到总服务台办理一卡通读者权限注销，待相关表单上由图书馆老师签字确认或加盖签章后完成办理程序。
读者本人若因故无法亲自办理相关手续，应由其辅导员、家属等代理人到图书馆办理相应手续。
第十一条  违规处理
图书逾期：将暂停读者借阅权限。读者归还图书后恢复借阅权限。
图书损毁或遗失：读者应在图书应还期限内到图书馆总服务台报备，并在1个月内到图书馆采编科办理相关赔偿手续。赔偿标准按《郑州商学院读者违规违纪及不文明行为处理办法》执行。
读者离校未办理相关离校手续：由原所属部门主管或担保人负责追回图书或承担赔偿。
违反其他规定者，按《郑州商学院读者违规违纪及不文明行为处理办法》规定予以处理。
第十二条  其他事项
学校重大活动、寒暑假及法定节假日期间，图书馆开放时间将根据学校统一安排进行调整，并提前在图书馆官网、图书馆微信公众号通知。
[bookmark: _GoBack]第十三条  本办法由图书馆负责解释，自发布之日起施行。
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