院政字〔2017〕100号
南阳农业职业学院
图书馆文献与读者管理规定
为进一步加强我院文献信息资源的管理，发挥现有资源的最大效益，促进图书馆健康发展和安全有序运行，切实有效的保障教学和科学研究的文献需求，充分发挥图书馆的各项功能，结合目前图书馆使用的妙思文献管理集成系统V6.5中型版的特点，特制订如下规定：
读者入馆规定
一、读者须凭本馆发放的借阅证入馆。借阅证不得涂改或转借，违者一律没收。
二、读者应举止文明、仪容整洁、讲究礼貌，不穿拖鞋、钉鞋，不穿非制服短裤；不蓬头垢面或酒后入馆。
三、图书馆为重点防火单位，读者不得携带任何易燃、易爆等危险物品入馆；不得在馆内抽烟和毁坏、移动消防设备设施。
四、保持馆内清洁卫生。读者不得携带食品、饮料在室内餐饮，不得在馆内随地吐痰、嚼吐口香糖、乱丢废弃物、污毁墙面等。
五、保持阅览室内安静。读者不得在阅览室抢占座位、大声喧哗、嬉戏、打闹或制造其它噪音，自带的通讯工具须调至静音状态，不得在阅览室及书库内接、打电话。
六、读者个人物品须在指定位置摆放，贵重物品自行保管，遗失自负。
七、读者应爱护书刊及一切公共设施，不得在桌椅、墙壁上涂抹、刻画和蹬踩等。
八、读者发现异常情况，应立即向工作人员报告，协助图书馆做好消防及安全保卫工作。
九、读者应遵守图书馆各项管理制度，服从工作人员的管理，尊重工作人员的劳动。
十、违反以上规定的读者，视情节轻重与态度好坏给予批评教育。态度恶劣，后果严重者，上报图书馆主管部门，经学院研究将给予校纪处分。如因吸烟或使用明火而引发的火灾，将移送司法机关追究刑事责任。
十一、读者对图书馆工作的意见或建议，应及时向图书馆或分管院领导反映，以便改进工作，搞好服务。
读者书刊借阅规定
一、借阅证办理规定
（一）新借阅证的办理
本院师生均可凭本人工作证（新进教师可凭人事处证明）或学生证到图书馆办理借阅证。新生入校以班级为单位办理。办证时交近期免冠一寸彩色照片一张，在照片背面注明姓名、班级、学号。
（二）借阅证的使用、挂失、补办、回收
1、借阅证只限本人使用，不得转借或重复办理，凡因转借、代借、丢失而产生的一切后果，均由原持证人承担责任。
2、盗用他人借阅证进行借阅的，暂停其借阅权，在馆内批评教育。
3、读者应妥善保管借阅证，如不慎遗失，应及时办理挂失手续，挂失前已被借出的所有图书均由读者本人负责归还。
4、借阅证挂失一周后，仍未找到者，本人持工作证或学生证交近期免冠照片一张，补办新证。
5、因本人保管不善而影响借阅证正常使用的，需重新交近期免冠照片一张，换发新证。
6、本院师生因工作调动、毕业、退学、实习、开除等离院时，应清还本人所借全部图书资料，交回借阅证，方可办理离院手续。
二、书刊借阅规定
（一）借阅方法与权限
1、读者凭本人借阅证在东校区借书处、西校区借书处和期刊阅览室办理借阅。
2、读者书刊借阅册数与期限
	读者类型
	借书总量
	中文专业书/借期
	中文文艺书/借期

	教师
	20册
	15册/365天
	5册/90天

	技术人员
	12册
	8册/365天
	2册/90天

	工人、离退休人员
	7册
	5册/180天
	2册/90天

	高职学生
	5册
	3册/30天
	2册/30天

	中职学生
	3册
	2册/30天
	1册/30天


（二）借阅注意事项
1、读者所借书刊应按期归还，中文专业图书可续借一次，续期为30天，逾期不还者，取消其借阅权限。
2、工具书、珍藏书籍、期刊文献概不外借，只限内阅。大型课程设计用书限集体办理借还，不单独外借。
3、书库中所有图书均严格按照分类号、种次号顺序排架；为防止图书乱架，开架借阅时，凭代书板入库借阅。
4、读者应爱护图书，借阅时认真检查图书污损情况，发现无标记污损，及时向工作人员声明并加盖污损章，否则，归还时发现严重污损，均由本人购买同一版本图书赔偿。
读者书刊借阅违规处理办法
    为了提高文献资源的利用率，保证馆藏的完整性，发挥现有资源的最大作用，杜绝文献资料借阅过程中各类违规现象的发生，更好地为教学科研服务，制定《文献资料借阅违规处理办法》，内容以下：
一、读者借阅超期违规处理办法
（一）凡读者借阅书刊、资料超过规定期限，取消其借阅权限。
（二）寒、暑假期间到期的图书，在开学一周内归还，可视为不超期，否则按超期处理，取消其借阅权限。
二、损坏赔偿处理办法
损坏是指读者在书刊上批注、圈点、污损、折页、撕页、撕毁图书，损坏条码，索书号等。
（一）条码、索书号损坏，在馆内批评教育。
（二）图书损坏情况较轻，经修补可继续借阅的，停止借阅权限1个月。
（三）图书损坏严重，影响内容完整和正常阅读使用的，可购买原版图书赔偿。不能赔偿原版图书的，可购买内容相同或至少内容相类似的双倍册数的图书赔偿。赔偿图书的定价不得低于损坏图书的定价，且不得索回所借图书。
（四）对恶意损坏图书者，撕毁或损坏一页至数页，按图书丢失的有关规定处理。（参见本办法三《文献资料丢失处理办法》）处理。
三、文献资料丢失处理办法
（一）文献资料的丢失
对文献资料丢失，无法购买同版本书刊赔偿的，根据书刊的价值和出版年代，按以下办法赔偿：
1、单本图书按出版时间计算赔偿：五年以内的图书，可购买内容相同或至少内容相类似的双倍册数的正版图书赔偿，赔偿图书的定价不得低于丢失图书的定价；六至十年的图书，可购买内容相同或至少内容相类似的三倍册数的正版图书赔偿，赔偿图书的定价不得低于丢失图书的定价；十一至十五年的图书，可购买内容相同或至少内容相类似的五倍册数的正版图书赔偿，赔偿图书的定价不得低于丢失图书的定价；十五年以上的图书，可购买内容相同或至少内容相类似的八倍册数的正版图书赔偿，赔偿图书的定价不得低于丢失图书的定价。
2、成套多卷本图书赔偿：遗失其中一册或数册，按全套图书及出版时间核算赔偿倍率，赔偿时间及倍率核算同上面单本图书按出版时间计算赔偿。赔偿后该读者不得索取其它卷册图书。
3、期刊赔偿：当年出版的期刊，丢失一期按该刊全年期刊购买赔偿。合订本丢失一本，按本刊全年期刊及出版时间，参照中文图书的赔偿倍率计赔。
4、报纸丢失一张按当月全月购买赔偿，报纸合订本按该报全年报纸购买赔偿。
5、线装图书、孤本及珍贵图书：可购买内容相同或至少内容相类似的十倍册数的正版图书赔偿，赔偿图书的定价不得低于丢失图书的定价。
（二）文献资料的丢失找回
图书遗失赔偿后，一个月内，如能找回原书刊的，所赔图书如数退还。
四、对于拒绝接受赔偿处理的学生读者，图书馆除暂停其借阅权限外，并通知有关部门协助教育并督促其尽快接受处理；离校时拒绝清还文献资料者，图书馆于每年毕业学生离校实习之前（大约11月份或各系部提供的时间）提供欠文献资料毕业生的名单给学生处及各系，结合学生处及各系的管理规定，暂缓该部分学生的实习安排，直到其按规定到图书馆办理赔偿手续之后，持加盖有图书馆公章的证明为止。期间图书馆会及时登记和标注清还人员的信息，定期与学生处和各系联系，互通信息，直至文献资料追回为止。
五、对于文献借阅超期或损坏，且拒绝接受赔偿处理的教职工读者，图书馆除及时催还或赔偿外，暂停其借阅权限；图书馆将建立教职工图书借阅台账和信用档案，对信用不好的教职工定期在院内进行公布，并通知其所在单位，请求协助解决。对于催还仍然拒绝归还或拒绝接受赔偿者，在每年年底将该类教职工名单汇总提交给主管院领导，交由学院处理。对于调离本单位、拒绝归还所借文献资料或拒绝接受赔偿的教职工，图书馆不予办理离院手续，并上报院人事处进行相应处理。
本规定自发布之日起执行，适用范围为我院教职工、学生，其它与本规定不一致的以本规定为准。解释权归图书馆。
2017年10月20日
南阳农业职业学院                           2017年10月20日印发
(共印35份)


