
肇庆学院图书馆图书借阅管理办法
（肇学院〔2020〕23 号）

为加强学校图书馆管理，提高书刊资料流通速度，更好地为学校教学和科研服务，制定本办法。

一、借书规则

（一）基本要求

1.本校教职工及全日制在校学生可凭一卡通借阅书刊资料；其他读者凭借阅证借阅书刊资料。

2.读者所借书刊，必须如期归还。逾期不还者，本馆将按规定处理。

3.读者应妥善爱护和保管所借书刊，如有污损、遗失等情况，按相关规定处理。

4.在校读者工作调动或毕业等原因离开学校前，以及校外读者不再需要本馆服务时，须将所借

书刊资料全部归还，方予办理离校（馆）手续。

（二）借书数量及期限

1.教职工可借阅中文图书 20 册，外文图书 10 册，借期三个月。可续借一次，续借期 45 天。教

职工还可外借期刊合订本 2 册，借期两周。

2.全日制在校学生可借阅中文图书 10 册、外文图书 5 册，借期两个月。

3.考研学生复习考研期间可借阅中文图书 20 册、外文图书 6册，借期两个月。可续借一次，续

借期两个月。

4.函授学员、短期培训班学员可借阅中文图书 5 册，借期三个月。短期培训班培训时间不足三

个月者，须在培训结束前清还。

5.校外单位人员可借阅中文图书 5 册，外文图书 3 册，借期三个月。

（三）借书应注意的事项

1.读者借出书刊前应认真检查，如有批划、污损、缺页等现象，须向工作人员反映，并加盖印

记，以分清责任。若还书时工作人员检查所借书刊有上述现象，不管是否本人所为，均按照《遗失、

损坏书刊赔偿办法》进行处理。

2.读者借书必须到借书处办理手续，否则按私自取走书刊处理。

3.鼓励读者使用自助借还书设备。

（四）借书逾期处理规定

为了加快图书流通，对借书逾期作如下规定：

1.一个月内每册每天支付违约金 0.1 元。

2.逾期一个月不还者，除要支付违约金外，还将停止借书三个月。

二、办证、退证手续及证件使用规则

（一）办证方法

1.教职工及全日制学生办证方法

按学校规定统一办理一卡通。批量进校师生统一开通借阅功能，个别进校教职工凭一卡通到图

书馆借还书处开通借阅功能。

校内合同工需要在图书馆借还书处交付押金后开通一卡通借阅功能。



2.外籍教师办证方法

外籍教师按学校规定办理一卡通，经学校国际合作与交流处同意（纸质）后，凭一卡通到图书

馆借还书处开通借阅功能。

3.肇庆市高层次人才办证方法

在肇庆市工作、具有正高职称或博士学位的高层次人才凭借相关证明，到图书馆借还书处办理

借阅证。

4.函授学员和短期培训班学员办证方法

由继续教育学院或学员所在的二级学院出具证明，以班为单位到图书馆办理借阅证。

（二）补证方法

本校教职工如遗失一卡通，统一到学校一卡通中心办理。其他读者凭身份证到图书馆借还书处

办理。

（三）退证方法

毕业离校学生须以班级为单位到图书馆借还书处专门窗口办理离校手续。

休学、退学、转专业、入伍和复学学生，须本人到图书馆借还书处办理信息更新手续。

教职工调离本校，以及校外读者不再需要本馆服务时，须由本人到图书馆办理离校（馆）手续。

合同工、校外读者凭办证时押金收据领回押金。

（四）一卡通、借阅证使用规则

1.一卡通或本馆发给读者的借阅证只供本人使用，如有遗失，应立即到图书馆借还书处挂失，

停止该证使用。挂失前借出的书刊由本人负责。一卡通补办新卡后，本人应到图书馆借还书处恢复

使用权限。

2.借用别人一卡通（借阅证）进馆者，持卡（证）者和授卡（证）者各停止借书一个月。

3.借用别人一卡通（借阅证）借书者（不管本人同意与否），持卡（证）者和授卡（证）者各停

止借书三个月。

4.拾到别人的一卡通或借阅证来借书者，按私自取走书刊处理。

5.借阅证挂失一个月后，可予以补发；如有冒借，须分清责任后方予补发。补发借阅证须交工

本费。借阅证补办后，原借阅证又找回者，须把旧证交回借还书处注销。如将旧证转授他人使用者，

停止借书六个月。

6.读者终止使用借阅证，须把借阅证交回本馆注销。

三、遗失、损坏书刊赔偿办法

（一）损毁书刊（如批划、涂改、污损等）程度较轻，不影响内容完整者，按书刊原价付 50％

的赔偿金，不到 1 元，按 1 元计。如损毁程度较严重，需加工整修始能继续流通者，按书刊原价赔

偿，并须交加工费 5 元。

（二）严重损毁或遗失书刊，应以原书的相同版本或经本馆同意的新版本赔偿，同时每册交加工

费 5 元，且被损毁的书刊不予退给。否则按下列规定赔偿：

1.1987 年后出版的图书，复本数 2 册，按原价 7 倍赔偿；复本数 3 册，按原价 5 倍赔偿；复本

数 4 册以上，按原价 3 倍赔偿。期刊或报纸合订本按原价 10 倍赔偿。



2.1987 年(含 1987 年) 前出版的图书，复本数 2 册，按原价 30 倍赔偿；复本数 3 册，按原价

15 倍赔偿；复本数 4册以上，按原价 10 倍赔偿。期刊或报纸合订本按原价 15 倍赔偿。

3.多卷书或多册（集）书，各卷（册、集）书上有标明价格的，按所损毁或遗失的该书价格计

算赔偿率；原书以成套定价的，遗失或损坏其中一册或数册者，按平均每册计算。赔偿率按本办法

第（二）条第 1、2 款规定计算。

4.遗失或损毁图书保存本，分别按第（二）条第 1、2款最高倍数赔偿。遗失或损毁多卷集的全

部或部分，按全套价格或平均每册价格 30 倍赔偿。

5.读者遗失的书刊赔偿后，从赔偿之日起一个月内找到原书刊且无损缺时，可把原书退回本馆，

凭赔偿收据退还所赔款。

（三）剪裁、撕割、拆毁书刊，应以原书的相同版本或经本馆同意的新版本赔偿，同时每册交

加工费 20 元。否则按下列要求赔偿：1987 年前出版的图书、报刊，分别按原价的 40 倍、20 倍赔偿；

1987 年后出版的图书、报刊，分别按原价的 10 倍、15 倍赔偿。如是多卷书或多册（集）书，各卷

（册、集）书上标明价格的，按该书价格计算赔偿率；原书以成套定价的，遗失或损坏其中一册或

数册者，按平均每册计算。

（四）遗失、损坏书刊，应及时向借书处报告，并在两个月内办清赔偿手续。过期不办者，暂

停其借书权利。如遗失或损毁书刊是逾期未还的，还要进行逾期处理。

四、凡私自取走书刊资料，或未经办理借出手续携书出馆者，交所在单位批评教育；情节严重

者，交学校保卫处处理。

五、本办法由图书馆负责解释，自印发之日起施行。


