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	中 国 海 洋 大 学 文 件





海大图书字〔2021〕1号


关于印发《中国海洋大学图书馆
读者证管理办法》的通知

全校各单位：
    为进一步规范和做好读者服务工作，经研究，对《中国海洋大学图书馆读者证管理办法》（海大图书字〔2017〕1号）进行了修订，现予以印发，请各单位遵照执行。
特此通知。   

中国海洋大学
                                     2021年7月7日






中国海洋大学图书馆读者证管理办法

学校网络与信息中心统一发放的校园智能卡A卡可作为中国海洋大学图书馆读者证，读者证是读者进入图书馆及借阅文献、使用馆内设施的凭证。为维护图书馆正常的借阅秩序与良好的阅览环境，保障全体读者的正当权益，提高图书馆的服务水平，制定本办法。
第一条  读者证的开通
（一）新入校的事业编制人员（含博士后）、人才派遣人员、劳务派遣等工作人员，持校园智能卡和入校手续单到图书馆总服务台办理开通手续。
（二）学校按照国家普通高校招生任务招收的本科生由教务处出具名单，完成入馆培训后，开通借阅权限。
（三）来校交流的本科生由教务处提供名单，开通借阅权限。
（四）持校园智能卡A卡的研究生（硕博连读的除外）由研究生院出具名单，完成入馆培训后，开通借阅权限。
（五）硕博连读的研究生需先由研究生院出具名单，将其硕士读者证注销后方可开通其博士读者证。
（六）外国留学生若需开通借阅权限，由国际教育学院出具名单及相关证明，开通借阅权限。
（七）国内访问学者若需开通借阅权限，持校园智能卡，到图书馆总服务台办理开通手续。
（八）外籍（聘）教师、专家若需开通借阅权限，由相关院（系）或部门出具名单及相关证明，开通借阅权限。
第二条  读者证的使用
（一）读者证应随身携带，按规定使用，并自觉接受工作人员的检查。若违反有关规定将视情节轻重给予批评教育、短期或长期禁止入馆等处理。
（二）读者证只限本人使用，不得转借。读者之间借用他人读者证借书，一经发现，予以双方各15天停借处理；如借给无证人员，则予以30天停借处理。因转借而造成的后果，由证件所有人承担。
    （三）不得冒用他人读者证借阅图书，一经发现将移交学校相关职能部门处理。
第三条  读者证借阅权限
（一）教职工：从事教学科研的教师借书权限为50册，其他教职工借书权限为30册。
（二）学生：本科生借书权限为30册，研究生借书权限为50册。 
第四条  读者证的延期
（一）延期毕业的本科生需由教务处出具证明方可延长借阅权限。
（二）延期毕业的研究生需由研究生院出具证明方可延长借阅权限。
（三）延期出站的博士后人员需由人事处出具证明方可延长借阅期限。
（四）教职工退休后，原有读者证可继续使用。
第五条  读者证的挂失
读者证所有人应妥善保管读者证，如遗失应及时到学校网络与信息中心办理挂失手续并补办，以防他人冒用。因未及时办理挂失所产生的后果，由证件所有人承担。
第六条  读者证的注销、停借及遗留问题处理
读者证所有人离校（毕业、结业、休学、退学、出国出境、调离等）前，应持读者证和离校手续单到图书馆总服务台或通过一网通平台办理读者证注销或停借手续。办理手续时，需将所借图书及欠款全部还清，同时读者证将被置为注销或停借状态。如所借图书丢失或损毁而无法归还的，应按规定赔偿后方可办理。
    （一）毕业生符合注销条件者予以批量注销；不符合注销条件者需到图书馆总服务台办理相关手续方可注销。
（二）来校交流的本科生离校时持离校手续单到图书馆总服务台或通过一网通平台办理读者证注销手续。    
（三）延长修业年限的本科生，由本人持教务处出具的手续单到图书馆总服务台或通过一网通平台办理读者证延期手续，由工作人员变换其有效期并注明原因。    
（四）出国或休学的学生，由本人或代理人持出国、休学手续单，到图书馆总服务台或通过一网通平台办理相关手续，由工作人员在系统中将其读者证停借并注明原因和期限。
（五）教职工调离学校，由本人持读者证和离校手续单到图书馆总服务台办理注销手续。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]（六）外国留学生离校时，由国际教育学院持名单到图书馆总服务台统一办理注销手续。
（七）国内访问学者离校时，持离校手续单到图书馆总服务台办理注销手续。
（八）外籍（聘）教师、专家离校时，由相关院（系）或部门持名单到图书馆总服务台办理注销手续。
（九）读者证所有人离校如不按规定到图书馆办理注销、停借手续，由相关单位负责追回所借图书、还清欠款，或按相关规定进行赔偿。    
第七条  本办法由图书馆负责解释。
第八条  本办法自发布之日起施行。《中国海洋大学图书馆读者证管理办法》（海大图书字〔2017〕1号）同时废止。

印制人：王  伟                               校对人：王邵军        
中国海洋大学党委办公室、校长办公室       2021年7月7日印发
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