东南大学外国语学院文件
外院通知（2014）6号

关于印发《图书资料阅览室管理规定》的通知

各系、部、所、办：

为了加强图书资料阅览室的管理和方便师生员工借阅图书，新修订的《图书资料阅览室管理规定》已经党政联席会议讨论通过，现印发给你们，请遵照执行。
东南大学外国语学院
2014年3月19日

抄送：各党支部、工会、分团委

图书资料阅览室管理规定

一、本图书资料室对外国语学院教职工及学生开放，凭本人“一卡通”借阅，不可代借、冒借或未办理借阅手续，擅自将书刊携带出图书资料室。

（一） 保持室内安静，请勿大声喧哗；
（二） 讲究公共卫生，保持室内整洁，不将废弃物丢在书架、书桌及地上；
（三） 爱护公共财物，文明使用图书资源，不在书刊、书桌等处随意写画；
（四） 查找图书时应轻取轻放，不弄乱架位；期刊阅览完毕，应将其放回原处，以方便他人查找及使用；
（五） 妥善保管随身携带个人物品，防止遗失或被盗。
二、图书借阅规则
1．借书期限及册数的限定： 
      教职工       30天       19册

      博士生       30天       19册

      硕士生       30天       19册


      本科生       30天        9册  
2. 续借：教职工、研究生可续借2次，本科生可续借1次。续借手续应在图书借阅到期之前的10日内办理；续借期自首次借书的到期之日算起；每次续借期限为30天。读者可在图书馆网页上通过自助方式办理续借手续。
3.  所借图书在寒暑假内到达借阅期限者，可在假期结束后
4. 的7日内归还，不作过期处理。
5. 所借图书在法定节假日内到达借阅期限者，应在节假日
结束后的次日归还，不作过期处理。
5.  借阅逾期将按照《图书馆违章处理工作规则》中的相关规定收取逾期占用费。
6.  有下列情况之一者，图书借阅、续借等服务将终止提供，
待相关问题解决后读者权限方可恢复：
（1） 借阅的图书已过期；
（2） 欠款超过限额；
（3） 其它违章。
7. 期刊仅供阅览，不外借。读者应遵守图书资料室的规章制度，切实履行读者义务，爱护图书，按期归还。如有遗失损坏、超期等违章情况，一律按《东南大学图书馆违章处理工作规则》的有关规定处理。 
三、本规定自发布之日起执行，以前与本规定不一致的，以本规定为准。本规定由图书资料阅览室负责解释。
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