阅 览 须 知

1 凭本院学生证或其他有效证件换取“书包箱”钥匙牌和号码卡；

院外读者须办登记手续。

2. 随身包袋请存放“书包箱”内，雨具搁置室外。
3. 钥匙牌损坏或遗失当赔偿，临时离院请交工作人员保管。

4. 举止文明，严禁吸烟、进食。

5. 保持安静，勿大声喧哗，手机调至静音，通话请到室外。

6. 一人一座，勿用物件空占座位。

7. 务请保管好随身物品，如有遗失，责任自负。
8. 每次最多索取五册书刊。

9. 请在索取书刊处，插入号码卡，阅后复原。

10. 本室书刊若需复印或借阅，应办手续。

11. 爱护书刊、电脑等财物，若有涂鸦、裁剪或损坏者，加倍赔偿。

12. 未经许可将书刊携带室外者，按章处置，并报院部备案。

图书资料借阅细则

为充分利用现有资源，积极服务于教学和科研，特制订本细则：

1. 开放时间：周一、三、五8:00-11:30，13:30-17:00；
周二、    四8:00-11:30，13:30-21:00。

2. 本室藏书供学院教职工和研究生借阅，图书馆的违规、逾期处理政策全部适用于本室。

3. 借阅规定如下：
	身份
	借期(天)
	数量(册)
	续借(次)
	特殊借阅规定

	教职工
	30
	5
	2
	教职工另可借非当期刊物5本；影像、有声资料各1张（套）；直接用于课堂教学的资料，借期为一学期。

	硕士
	7
	2
	1
	


4. 借阅资料须向工作人员办理外借手续，不通借通还。
5. 孤本书、大型画册、工具书、期刊合订本、当期刊物和港澳台出版物仅限在本室内阅览。
6. 所借图书资料如遗失或毁损，需购买原版本（ISBN号相同）图书抵还，并缴纳文献加工费每册10元；或处以原价2-5倍的罚款。

国际文化交流学院资料室
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