
图书馆入馆教育参考资料

一、读者入馆须知

1、读者凭本人校园一卡通，经刷卡验证后进入图书馆；校外读者来馆检索资料、联系

工作或参观访问，须持本人有效证件在值班处登记，经馆办公室核实后，安排相关部门接待。

2、图书馆为公共场所，请注意着装整洁，礼貌待人；谢绝高声谈笑、喧哗，自觉维护

文明优雅的阅读环境。

3、图书馆为无烟场所，请勿吸烟，严禁携带易燃易爆物入馆；读者须遵守有关规章制

度，爱护文献资料和图书馆设施。

4、在阅览室或自修室内请将手机调至静音或振动档，接听或拨打手机请去楼道或室外；

不得影响或妨碍他人查阅资料。

5、请勿随地吐痰，乱丢果壳纸屑等杂物；请勿携带饮料、食物进入阅览室；饮料、食

物可在休闲阅览区享用。

6、未经许可，不准在馆内张贴或散发广告、宣传品等。

7、出馆时所有人员一律走监测仪通道。如遇监测仪报警，应主动接受保安人员检查，

双方注意文明礼貌。

8、未办理借阅手续而将图书馆的文献或设备带出检测仪通道，将按违规处理。

二、一卡通相关说明

1、一卡通校园卡在图书馆即为借阅证。

2、登录图书馆网站“我的图书馆”及自助借还图书需要一卡通借阅密码。一卡通借阅

初始密码是学号，菱湖校区读者凭密码登录“我的图书馆”后可修改密码，同时设置个人邮

箱，方便密码找回。龙山校区读者可以通过“我的图书馆”修改密码设置邮箱，也可通过自

助借还终端系统进行修改密码及设置邮箱。

3、密码找回。菱湖校区读者凭一卡通或者身份证到文科借阅室或者理科借阅室办理，

注册过邮箱的读者也可通过邮箱找回；龙山校区读者凭一卡通或身份证到社会科学第一借阅

室或者西文借阅室办理，注册过邮箱的读者也可通过邮箱找回。

4、一卡通挂失。菱湖校区读者一卡通挂失方式有两种，一是到图书馆各借阅室办理；

二是登录我的图书馆或者超星移动图书自助办理。龙山校区读者一卡通挂失方式有三种，一

是到还书处办理；二是登陆我的图书馆或者超星移动图书馆自助办理；三是通过自助借还系

统的信息查询进行办理。

三、图书馆馆藏资源及分布

1、菱湖馆

一楼：现刊阅览室

二楼：文科借阅室（一）、文科借阅室（二）

四楼：电子阅览室

2、龙山校区逸夫馆

一楼南 现刊阅览室 综合第一借阅室

(各学科当年期刊 ) (社会科学/自然科学文献)
一楼北 社科类过刊密集书库 自然科学类过刊密集书库

(往年的纸质期刊合订本) (往年的纸质期刊合订本)
二楼南 社会科学第一借阅室 特藏阅览室

（政治、法律、哲学文献 ） (古籍、皖江文献、大型文献)



二楼北 自然科学第一借阅室 图书馆服务中心 西文借阅室

（理工科文献） （总还书处/咨询台） （外文原版及外文影印版图书）

三楼南 社会科学第二借阅室 社会科学第三借阅室

（经济文献） （语言、文字、艺术文献）

三楼北 电子阅览室 图书加工室

四楼南 社会科学第四借阅室 社会科学第五借阅室

（文学文献 ） （教育、历史、地理文献）

四楼北 综合第二借阅室 自然科学第二借阅室

（社会科学/自然科学文献） （理工科文献）

五楼南 图书馆办公室 经管学院资料室马克思主义学院资料室

五楼北 参考工具书阅览室 人文与社会学院资料室

注：现刊阅览室、社会科学过刊密集书库、自然科学过刊密集书库、特藏阅览室、参考工具

书阅览室这五个书库的图书不外借。

四、书目检索

1、电脑查询 图书馆大厅设有触摸式查询机，可查询书刊信息；另可自校园网进入

图书馆主页进行查询（校园网—图书资源—馆藏目录）：输入图书题名，点击回车键进入检

索结果列表，在结果列表中点击所要外借图书的题名可以看到该书的具体馆藏库室、索书号

（如 H162/8）及该书的借阅状态（可借或者阅览），如果是可借，读者可根据检索到的馆

藏库室、索书号、排架信息去相应库室按照索书号查找。

2、手机及其它移动设备查询 手机扫描下面二维码下载并安装超星移动图书馆客户

端，读者可通过该客户端进行书目查询、个人信息维护及图书续借等操作，初使用户名及密

码均为学号。详情参见超星移动图书馆使用说明。（校园网—图书资源—中文资源—超星

移动图书馆）

注：
1、检索到的图书显示“可借”，为什么总找不到？可能存在以下情况：

（1）在中转书架上；（2）正被读者取出阅览；（3）被错放架位；（4）在还书处已被还回，

但还未来得及运回原地；（5）已丢失

2、逸夫馆已开通 RFID 系统，可以通过查询结果中的“导航”得到具体排架信息（如在某排

某个书架上）；菱湖馆尚未开通 RFID 系统，暂无法提供排架信息。

3、图书馆采用中国图书分类法对图书进行分类，并给每本图书标注一个索书号（包括分类

号和书次号），并按索书号进行排架。

4、图书排架是从一排书架的最左侧那个书架开始，排架时根据索书号大小（索书号由西文

字母和阿拉伯数字两部分组成，比对时西文字按照字母表顺序排先后，阿拉伯数字部分是逐

个比较大小，一定是逐个比较不是整体比较）从上到下从左到右排列，小号在前，大号在后。

读者可根据排架特点找书。



五、图书借阅

（一）借阅流程

1、菱湖馆

2、逸夫馆

3、注意事项

3.1 借阅证即一卡通校园卡，丢失后应及时到还书处或者进入图书馆主页“我的图书馆”

挂失，若在图书馆挂失，新证办好后需到还书处或者登陆“我的图书馆”解挂，一天后方可

正常借阅。

3.2 图书馆每种图书在书架上都有唯一确定位置，借阅时应注意保持图书的顺序。

3.3 应在规定期限内还书，以方便他人利用。超期超需缴纳违约金，丟书须赔偿。

3.4 归还期在寒、暑假期间，须在开学后两周内归还；归还期在国庆长假期间，须在长

假结束后一周内归还；归还期在清明、端午、元旦等假日期间，则须在假期结束后三天内归

还。逾期不还将按超期处理。

5、学生退、转学提前离校，毕业生离校，应还清在图书馆所借图书；如有书刊遗失，

须按相关规定赔付。

（二）归还与续借

1、菱湖馆

归还：菱湖馆图书归还需要到相应的借出库室在当班工作人员处归还。

续借：菱湖校区读者办理图书续借须在图书到期前到相应的图书借阅库室办理，或者从

终端系统（电脑、手机）登录图书馆主页进入我的图书馆模块进行续借。也可手机下载超星

移动图书馆，通过超星移动图书进入“我的图书馆”进行续借。

2、龙山校区逸夫馆

归还：归还图书可通过图书馆大厅的自助借还系统自助办理。

续借，可通过如下方式办理：自助借还系统终端机自行办理；登录图书馆主页进入“我

的图书馆”主页进行办理；手机下载超星移动图书馆，打开超星移动图书馆客户端进入

“我的图书馆”进行办理；到相应库室进行人工办理。

（三）借阅制度

1、读者须持有本人校园一卡通方可办理外借手续；成教生、临时人员办理借阅手续须

缴纳押金。

2、图书借阅规则

（1）本科生：总可借 6 册，借期为 30 天，到期前 10 天内可续借 15 天。

（2）成教生、临时人员：总可借 2 册，借期为 30 天，到期前 10 天内可续借 15 天。

（3）研究生：总可借 15 册，借期为 3 个月，到期前 20 天内可续借 30 天。

（4）教师：总可借 20 册，借期为 6 个月，到期前 30 天内可续借 30 天。

（5）离退休人员：总可借 2 册，借期为 60 天，到期前 30 天内可续借 30 天。

3、图书续借

书目检索，得到索书号

及馆藏地信息。

到相应馆藏地根据

索书号查找图书

把一卡通校园卡放

入读卡器

所借图书交工作人

员扫描条码。

图书消磁出

库

书目检索，得到索书号

及馆藏地、排架信息。

到相应馆藏地根据排架信

息及索书号查找图书

通过自助借还机办

理借阅手续



（1）续借手续须在所借图书借阅期未满前办理，具体规定参照“借阅规则”；每册图书限

续借一次。

（2）若待续借图书已有其他读者预约，则不得续借。

（3）读者可到原借阅室或网上登录“我的图书馆”自行办理续借手续。龙山校区读者可通

过自主借还系统办理。

4、图书催还

所有借出的图书，图书馆汇文管理系统会依据“我的图书馆”中的读者邮件地址进行自

动催还提醒；借阅者接到催还通知后，应按时还书，未按期归还者，系统将按逾期处理。请

读者在“我的图书馆”中留下邮箱地址，以便系统及时发出催还提醒。

5、读者有责任在借阅期内归还所借图书资料。

6、馆际互借服务按相关规定执行。

六、书刊阅览

1、以下文献资源不予外借，读者可凭本人校园一卡通在阅览室内阅览

（1）参考工具书阅览室所有的图书；

（2）特藏阅览室的线装书和特藏书刊；

（3）现期期刊和过期期刊合订本、报纸；

（4）保存本图书、珍品图书。

2、仅限馆内阅览的图书、工具书、报纸和期刊等需要复印的，可在各阅览室服务台凭

有效证件办理相关手续临时借出，复印后立即归还。

3、古籍特藏书刊和线装书原则上不得复印；有特殊需求须请示部主任或主管副馆长；

珍善本书不得复印。

七、图书馆网站及数字资源

（一）图书馆网站

图书馆网站具有信息发布功能，包括图书馆介绍、新闻、通知等；服务功能，即通

过网站上的应用程序直接向读者提供服务；资源导航功能，提供本馆网络数据库、光盘数据

库及公共资源入口。

（二）主要数字资源

1、中国学术期刊网（最大的动态更新的中文学术电子期刊）

2、万方数据创新资源服务系统

3、晚清、民国时期刊数据库

4、龙源电子期刊阅览室（阅览休闲电子期刊）

5、超星数字图书馆（电子图书）

6、超星移动图书馆（移动一站式检索系统）

7、读秀知识库（一站式检索系统）

8、超星名师讲坛数据库（学术视频）

9、爱迪科森网上报告厅（视频数据库）

10、慧科新闻数据库（新闻）

11、库客数字音乐图书馆（音乐数据库）

12、银符考试数据库（在线考试系统） 国研网

13、Elsevier Sciencedirect 数据库

14、Spring Link电子期刊数据库

15、EBSCO ASP+BSP 全文数据库



（三）数字资源访问及电子阅览室

菱湖校区电子阅览室位于图书馆三楼；龙山校区电子阅览室位于逸夫馆三楼北。电子阅

览室凭刷卡上机，初次上机需要用户名及密码，初始用户名密码为学号，首次登录请修改密

码。上校外网，需到学校现代教育技术中心开户。

学校购置的数据库须在校园网内访问，本地站点无需到现代教育继续中心开户，远程站

点需到现代教育技术中心开户。（数据库入口处标有本地及远程）

数据库访问路径：校园网主页——图书资源——中文/外文数据

八、安庆师范大学图书馆读者违章处理办法

第一条 为进一步加强国有资产和图书流通管理，规范借阅行为，保障读者公平使用图

书资源的权利，倡导文明阅读，根据教育部《普通高校图书馆规程》（教高[2015]14 号），

结合学校实际，特制定本办法。

第二条 图书借阅逾期处理。

1．读者所借图书须按规定期限主动归还。逾期未还者，暂停借阅权限（含借书、续借

和预约），并需缴纳违约金（0.20 元／册／天，以 30 元／册为最高限额）；或以义务服务

冲抵违约金（超期 30 天以内，义务服务 1 小时；超期 60 天以内，义务服务 2 小时；依此类

推）。

2．图书到期后的 10 天为宽限期，免收图书逾期违约金；超过宽限期，逾期违约金从图

书到期日开始计算。

3．寒假、暑假期间到期的图书，在开学后两周内还清的，不视作逾期；应在其他假期

内归还的图书，假期结束后 3 日内还清的，不视作逾期。

4．因出差、实习等原因导致未能按期归还所借图书的，可由所在学院或部门出具书面

证明，免除违约金。

第三条 图书污、损、毁处理。

1．读者如在所借阅图书上划线、圈点、批注、涂改且造成字迹不清，影响他人阅读的，

按每页码 0.5 元赔款，最高金额按原价×（当前年-出版年）计算。

2．读者如有剪裁、撕页、或损坏图书致无法正常使用的，按遗失该图书条款处理，并

通报所在院系或部门。

第四条 图书遗失处理。

1．凡遗失图书，须以相同版本或新版的同种图书赔偿，并缴纳技术数据加工费 4 元/
册。

2．无法赔偿原书的，则按下列规定折付赔偿金。

（1）普通中文图书赔偿标准：

1970 年以前出版的：按原价×（当前年-出版年）

1970—1987 年出版的：按原价×15 倍

1988—1998 年出版的：按原价×5 倍

1999—2008 年出版的：按原价×3 倍

2009 年以后出版的：按原价×2 倍

（2）影印、原版外文图书赔偿标准：

1987 年以前出版的：按原价×（当前年-出版年）

1988—1998 年出版的：按原价×10 倍

1999—2008 年出版的：按原价×5 倍

2009 年以后出版的：按原价×3 倍

注：赠书和无标价图书按 40 元计原价；以外币标价图书按现行汇率折算成人民币计原价。



3．遗失多卷书中的一册或数册，各分册有定价的，参照上述规定赔偿；多卷书以全套

定价的，书价按平均每册价格计算，并参照上述规定赔偿。

4．遗失中外文期刊单行本，按该刊当年合订本价格赔偿；遗失中外文期刊合订本，按

该刊当年合订本价格并参照上述规定赔偿。

第五条 附则

1．未办理借阅手续擅自将书刊携带离开图书馆的，一律按偷盗图书行为处理。除交还

该书刊外，还将通报该院系，并按校纪处理。

2．拒不执行以上各项规定的读者将予以暂停借阅权限的处理；经批评教育后仍不执行

者，报学校有关部门处理。

3．以上相关费用的收缴须使用校园一卡通，不收取现金。


