四川交通职业技术学院图书馆规章制度
第一部分 读者管理制度
读者入馆须知

1．请持本人校园卡入馆，校园卡不得转借。借还书时请当场核对本人借还信息。本馆暂不向校外读者借书。

2．保持图书馆内安静，入馆请将手机或电脑设备调至静音，接打电话请到室外。禁止在馆内喧哗。
3．保持馆内清洁卫生，不得将食物带入馆内，禁止随地吐痰，乱扔废弃物。

4．爱护设施、设备及书刊文献，严禁随意涂抹刻画及毁坏，对违者按有关赔偿办法处理。
5．严禁张贴、散发广告及其它宣传产品。

6．进入图书馆言谈举止文明大方，衣冠整洁；穿背心、拖鞋、携带宠物者谢绝入馆。

7．图书馆是重点防火部门，馆内严禁吸烟和使用明火，严禁使用大功率电器。
8．请自觉遵守图书馆各项规章制度，支持工作人员按章办事。遇有紧急事件发生时，请读者依照工作人员的指引避难或疏散。
读者入室须知
1．读者一律凭本人校园卡借阅图书，校园卡仅限本人使用，不得转让或代借。
2．读者进出阅览室需出示校园卡，刷卡登记；进出流通室无需刷卡。如需外借图书，均要办理相关借阅手续。

3．为了便于图书资料的管理，阅览室借出图书须在阅览室归还，流通室借出图书须在流通室归还。
4．教师可借阅20册；学生可借5册。教师的借阅期限为6个月；学生的借阅期限为2个月，可续借一次。若有超期（寒暑假顺延），每册每天需付迟归费0.05元。

5．阅览室实行开架阅览。每次取书刊不超过3册，阅毕请放回原处，或放在书车上，切忌乱插乱放。

6．阅览室报刊和工具书仅供室内阅览，概不外借。读者如需复印本室资料，请到服务台办理相关手续并复印。

7．请自觉爱护图书资料，不得在书上随意涂写、污损，不得撕页或私藏书刊。若有违反，按相关规定处理。
8．请讲究文明，保持室内安静。不准携带食品入室，保持室内清洁卫生。
自习室管理办法
1．本室是专门为读者提供的自学场所，读者无需持卡，均可自由出入。

2．请爱护公物，不要在桌面上乱写乱画，更不能随意搬走桌椅，离开时将椅子放回原处。

3．讲究文明，自觉保持室内安静和清洁卫生。不要高声喧哗，不能随地吐痰，乱扔杂物。
4．爱护室内设备，不得擅自开关空调、电扇。
5．所带物品的保管自己负责。若发生遗失，责任自负。
文献检索台管理守则

为了保证检索台计算机界面的整洁和规范，使其更好地为读者检索文献提供优质服务，特制定如下规则：

1．检索人员必须按操作规程进行操作，不能随意移动计算机设备。

2．不要在检索台乱抹乱画。

3．读者不要任意修改机器设置。

4．读者如发现系统或计算机出现问题时，不能擅自处理，应及时向当班人员反映，由本馆技术部处理。
读者借阅书刊污损、遗失及偷窃的处理规定

一、污损书刊的赔偿
1．读者在书刊上涂抹或勾划、裁剪及污损书刊报纸，每损坏一页（张）赔款0.5元。
2．读者撕毁书刊，应视情节轻重予以赔偿。若损坏程度较轻，不影响内容完整，按书刊原价的50%赔偿；如损坏严重，需加工整修才能继续流通的，按书刊原价赔偿。

二、遗失书刊的赔偿

1．读者遗失书刊需在应还日期之前以原版书刊或新版、修订本赔偿。否则，根据书刊出版年限、馆藏情况按下列规定赔偿。 

（1）近5年内出版的精平装图书，按原价3—5倍赔偿。 

（2）6年以上（含6年）出版的精平装图书，按原价5—20倍赔偿。 

（3）多卷书须买原书赔偿，否则按整套书价赔偿，特殊的多卷本根据书的价值交馆领导研究处理。 

（4）中外文期刊按原价5—20倍赔偿。 

（5）1985年以前购进的书刊，根据图书的价值及馆藏数量，在原赔偿的倍数上加3—50倍赔偿。

2．遗失书刊赔偿后，一个月内能将原书归还，可退回原赔书款。一个月之后不再办理退款手续。

三、偷窃书刊的处理
1．凡未经图书馆同意或未办理借阅手续，擅自将书刊带出者，除追回书刊外，视情节轻重，停借期为1月至1年。

2．有上述行为者须作思想检讨，给予停止借阅书刊处理。对情节严重者，上报学院进行纪律处分。
电子资源使用规定

为了尊重和保护电子资源的知识产权，保证本校广大读者合理使用电子资源的正当权益，特制定本规定。 

一、电子资源指国内外出版商发行的、由四川交通职业技术学院购买了校园使用权的网络正式出版物，包括数据库、电子期刊、电子图书和多媒体资源等。 

二、合理使用是指学院教职工和学生为了学习、教学和科研的需要，以正常速度检索、浏览、下载电子资源。

三、学院师生在使用电子资源过程中，有以下行为之一的，将按第四条予以处理： 

1．私设代理服务器，为校外人员提供访问图书馆的电子资源； 

2．利用工具软件批量下载电子资源，或以非正常阅读速度连续、集中、批量下载电子资源； 

3．将个人账号借出或租给别人使用，因账号密码保管不当，被他人利用，而造成电子资源违规使用； 

4．利用下载电子资源所获得的文献资料进行商业牟利。
四、对违规行为的处理：

1．视情节轻重，冻结图书馆借书权限2-6个月和冻结电子资源访问权1-3个月；情节严重者，报请学院予以纪律处分。 

2．因违规行为而引起的知识产权纠纷和法律责任由违规者承担。
第二部分 其它管理制度
图书物资设备管理制度

1．图书馆物资设备管理由馆领导负责，设专人进行管理。

2．物资设备管理人员负责物资设备的申报、领取、发放和账务管理。

3．严格执行学院财产归口管理原则，统一办理建卡、建帐、编号手续。管理要做到“账账相符，账物相符。” 

4．具体使用物资设备的部门和个人，应注意设备的维护、保养，并严格遵守操作程序。

5．其他物品（低值品、易耗品、材料等）领取时，管理人员应及时做好账目登记，写清物品的名称、数量、金额以及领发的时间。

6．坚持勤俭节约的原则，严禁公物私用。
消防安全制度

1．认真贯彻“预防为主，防消结合”的方针，实行“谁主管、谁负责”的原则。 

2．建立消防安全小组，馆长为组长，副馆长为副组长，各部室主任为领导小组成员，办公室处理日常工作。 

3．以部室为单位划分责任区，建立各部室治安消防制度，逐级签订治安防火责任书。各部室工作人员要懂得消防知识，会使用消防器材，下班须关好门窗，切断电源。 

4．图书馆是重点防火单位，严禁携带易燃易爆物品进馆，禁止在馆内吸烟，违者按有关规定处理。 

5．建立每天24小时值班制度，白天由图书馆各部门当班人员负责安全，晚上闭馆后由学院保卫处巡逻人员负责安全。 

6．消防安全，人人有责。如遇火险，请按安全出口指示方向疏散，并及时报警，同时积极扑灭。 
