山东电力高等专科学校

图书借阅管理实施细则

第一章  总则

第一条 图书馆是文献信息资源中心，是人才培养和为科学研究服务的学术性机构，是信息化建设的重要组成部分，是校园文化的重要基地。依据《普通高等学校图书馆规程》（教高【2015】14号）、《山东电力高等专科学校图书馆管理办法》及山东电力高等专科学校图书馆（以下简称：“图书馆”）借阅管理的实际工作制定本细则。

第二条 本细则力求充分发挥图书馆的职能，更好地为培训教学和科研服务，强化图书借阅工作的规范性、实用性和可操作性，确保各项工作有章可循，最大限度地满足读者的需求，保护读者权益，实现图书借阅的科学化、规范化和制度化。

第三条 本细则适用范围于山东电力高等专科学校图书借阅管理工作。

第二章  服务对象及借阅证办理

第四条 图书馆的服务对象包含教职员工、兼职教师（培训师）；全日制学历教育大学专科学生、五年一贯制学生、定向培养制学生；公司新员工集中培训班学员、其它各类培训班学员。
第五条 电子借阅证办理

1.本校每年新进教职工凭部门综合处盖章的本人申请单，携有效居民身份证件到图书馆服务台办理电子借阅证。

2.图书馆将教务管理中心提供的兼职教师（培训师）的信息导入图书馆管理系统，本人凭有效居民身份证进馆借阅图书。

3.图书馆将教务管理中心提供的学生和学员的信息导入图书馆管理系统，本人凭有效居民身份证进馆借阅图书。

第三章 借阅管理 

第六条 图书馆借出的图书以普通图书为限，样本书、参考工具书及期刊报纸仅供馆内阅览。

第七条  借阅册数及期限
1.本校教职员工借书以6册为限，借期为180天。

2.兼职教师（培训师）借书以3册为限，借期为一个培训班周期。

3.学生借书以3册为限，借期为90天。

4.培训新员工借书以3册为限，借期为一个培训班周期。

第八条 续借

1. 读者可根据需要，到图书馆按规定办理续借手续。

2. 图书到期之前可续借，借期为续借之日起的一个借期，可续借三次。 
第九条  电子借阅证只限本人使用，如发现转借等情况，图书馆有权取消其借阅证、暂停其借阅权。

第十条  读者所借图书，应如期归还，或到期提前一天到图书馆办理续借；逾期不还者，图书馆可暂停其借阅权，并按逾期处理。
第十一条  读者对所借图书应妥善保管，如有污损、圈划、缺页、遗失等情况，按规定赔偿。

第十二条  本校教职员工离职、兼职教师（培训师）培训期满离校、学生毕业、培训新员工结业，应将所借图书全部归还，办理离校图书结清手续，图书馆注销电子借阅证。

第四章 考核与处罚

第十三条 遗失图书的赔偿

1.遗失图书应自购同版图书进行赔偿，并及时到图书馆办理相关手续。赔偿的图书应满足公众使用的要求，不得出现损毁、污染等状况。

2.如无法买到同版图书，经图书馆审核后可以新版本取代，新版图书必须是同一出版社的修订版。

3.遗失精装本图书，不得以平装本赔偿。
第十四条 污损图书的处置

污损指涂画、批注、圈点、割页、撕坏图书文献。污损情况较轻、经过修复不影响借阅的图书文献，视情况轻重酌情教育。若污损情况严重，无法修补，影响内容完整及阅读使用的，按遗失赔偿处理。
第十五条 读者未办理借阅手续 ，携带图书馆文献离开图书馆，图书馆有权对其进行批评教育，并要求其提交所在部门（系部）签章的书面检查。

第十六条 如查实偷窃图书及损坏图书馆设施的，通报其所在部门（系部），情节严重的，移交学校安全保卫处。

第五章 附则

第十七条 本细则由网络学习服务中心负责解释。

第十八条 本细则自发布之日起施行。

