图书馆图书资料管理办法

（鲁丝院教字〔2012〕23号）

第一章  总  则

第一条  图书馆是学院的文献情报中心，是为教学和科研服务的学术性机构，是教学和科研工作的重要组成部分。为进一步加强管理，提供优质服务，特制定本办法。

第二条  图书馆的各项工作都应以宣传党的路线、方针、政策，履行教育职能和情报职能，保证教学和科研工作需要为中心任务。

第三条  图书资料属国有资产，凡用学院资金所购图书资料，须到图书馆办理固定资产入账手续，由图书馆整理上架后方可借阅。

第四条  图书馆藏书主要供本院读者使用。读者凭本人借阅证入馆借阅。

第五条  图书馆的开放时间根据学院的作息时间及本馆的具体情况另行规定。

第二章  借阅证的管理和使用

第六条  借阅证的办理     

（一）新调入的教职工，凭学院人事部门或所属部门介绍信办理。 

（二）新生报到注册后，以班级为单位到图书馆开通学院“一卡通”图书借阅功能，晚入学的新生凭学生证、身份证到图书馆办理。 

（三）本院函大学生、计划外学生、进修生，由主管部门提出申请并担保、经图书馆同意后，集体办理。需交押金100元/人。 

（四）借阅证一人只能办理一个。 

（五）教职工办理离校手续、离退休手续时，须将所借图书还清，并注销原证，离退休人员如需借书，须重新办理借阅证。 

第七条  借阅权限

（一）“一卡通”借阅只限本人使用，不得转借他人或借用他人“一卡通”借阅，凡此情况对借阅人和转借人给予批评教育或注销其“一卡通”借阅功能。

（二）冒用他人信息借阅者，按窃书处理。

第八条  借阅证（一卡通）的挂失

（一）借阅证（一卡通）要妥善保管，丢失后应立即到图书馆挂失，挂失前已被他人冒借的图书，失证人应负责赔偿。 

（二）借阅证（一卡通）遗失后，经本人申请，在还清所借图书后，可注册新证。

（三）补办新证后，原证终止使用，若仍使用按冒用他人借阅证处理。

第九条  借阅证的注销 

（一）读者凡因调离、毕业、结业、休学、退学、出国、辞职等离开学院时，须事先到图书馆还清书刊资料，办理借阅证注销手续，方可离开，有押金者退还押金。 

（二）读者离开学院时如不按规定到图书馆办理还书注销手续，其所在部门应负责追书或赔偿。教职工过世，由其家属办理还书注销手续。 

第三章  书刊借阅管理

第十条  借阅册数 

教职工最大借阅册数为十册，学生最大借阅册数为六册。 

第十一条  借阅期限 

（一）教职工借期为90天。 

（二）学生借期为15天。 

第十二条  借阅要求 

（一）所借书刊到期仍需继续使用者，如无人预约，可续借一次，学生期限为15天，教工期限为90天。

（二）所借书刊资料，应当面详细检查，如发现有圈画、批注、撕页、污损等现象，应及时向管理人员声明，由管理人员作出标记，否则，归还时发现上述情况，由借阅者负责。 

（三）所借图书逾期者，暂停借阅服务。

第十三条  图书馆报刊阅览室、工具书阅览室、过刊阅览室等藏书仅供室内阅览，不予外借（可复印）。 

第四章  读者违反规定的处理

第十四条  根据《普通高等学校图书馆规程（修订）》第二章第八条规定：“要教育读者遵守规章制度，爱护文献资料，对违章或污损、盗窃文献资料者，应视情节轻重，分别给予批评教育、赔偿、以致行政处分等不同处理”。 

第十五条  遗失书刊赔偿 

（一）遗失图书，可用同样版本的新书赔偿，并付书刊采编加工费5元。 

（二）遗失书刊无法购得新书时，需按以下规定赔偿： 

1．中文普通单本图书，1980年以前出版按原价的10倍赔偿；1980年-1990年出版的图书按原价的5倍赔偿；1991年-2000年出版的图书按原价的3倍赔偿；2000年以后出版的图书按原价的2倍赔偿。

2．工具书、外文书、样本书、特藏书按上条规定双倍赔偿。 

3．遗失成套图书中的一册或期刊中的一期者，按全套图书价格或期刊全年价格赔偿。余册不退本人。 

4．读者赔偿后，如在一个月内找回原书的，可持赔偿收据来馆办理退款，无赔偿收据者不予退款。 

第十六条  损坏书刊赔偿 

（一）图书是国有资产，读者应精心爱护，妥善保管，不得出现批点、涂写、撕毁、拆装、水污等情况。否则，读者应按如下规定赔偿：

1．用铅笔勾划、批点等视污损程度处以书价10% -50% 的赔偿。 

2.用钢笔或圆珠笔勾划、涂写等视污损程度处以书价30% -100%的赔偿。 

3.墨迹、油渍、水渍、熏烤等视污损程度，轻者处以书价30% -100%的赔偿，重者按遗失书刊赔偿。 

4.撕去书的一角（不影响书的内容）赔偿1-2元。撕页但不影响图书内容者，每页赔偿10元；撕页并影响图书内容者按遗失书刊赔偿。 

（二）污损或毁坏条形码、书标者，每条赔偿5元。 

第十七条  窃书处理 

故意损坏书刊、偷窃书刊、“调包”还书、以废充好、冒用他人借阅证借书者以及损坏检测器材者，作如下处理： 

（一）批评教育，责令写出书面检查。 

（二）处以被窃图书总价10倍以上的赔偿（不足100元的按100元赔偿）。 

（三）停止借阅半年。 

（四）情节严重者，由学院给予纪律处分或追究刑事责任。 

第十八条  对违反馆内有关规定、破坏正常阅读秩序、影响工作人员正常工作的读者，应给予劝阻和批评教育。对情节严重、态度恶劣、扰乱秩序者，取消阅览、借阅资格，直至交保卫部门处理，因其行为造成的损失由行为人承担全部责任。 

第五章  附  则

第十九条  本规定由图书馆负责解释。 

第二十条  本规定自公布之日起执行，原有相关制度同时废止。
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