
南京林业大学图书馆规章制度

图书借阅规则

1、凡“校园一卡通”开通借阅权限的读者，均可在我校图书馆借还图书。

读者可登录本馆书目检索系统，在“我的图书馆”中添加或修改自己的Email地址，

系统会发送邮件通知读者取书及催还图书。

2、图书馆实行开架借阅，每次在书架上取书、刊阅览不得超过 2册，阅毕

后请归架或放在指定位置；非外借书刊，读者不得擅自携出馆外。由借还书处负

责办理借还手续。

3、借阅须凭本人证件，不可代借、冒借，违者按照《图书馆违章处罚规定》

处理。

4、读者在借书前，须自行检查书中有无污损、缺页等情况；如发现则应主

动向工作人员声明，交由工作人员处理。

5、各类读者享有不同的借阅量、借期、预约、续借等权限，详见“读者利

用图书馆权限表”。

读者类型 借阅量（册） 借期 续借次数/天 续借时间 预约量（册）

本科生 30 30 1次/30天 到期前 10天 2

研究生 50 120 1次/30天 到期前 10天 2

教职工 50 120 1次/30天 到期前 10天 2

6、图书逾期、遗失、损坏等按《图书馆违章处罚规定》处理。

7、所借图书在寒暑假内到期者，可在开学后的 7日内归还，不作过期处理。

图书阅览规则

1、图书实行开架借阅，凡“校园一卡通”开通借阅权限的读者，均可借阅书

刊资料。

2、读者查到所需书籍，可到座位上阅览。需外借者，即办理借书手续；阅

毕不借者，将书放在指定书车上，不要自行上架，以免乱架。

3、如需复印者，需办理复印登记手续，到本馆复印室复印，一律不许携出

馆外。复印图书必须在当班归还。



4、爱护阅览室公共设施及所有书刊，不得在书刊上任意圈点、涂改、影描、

撕割等。违者按《图书馆违章处罚规定》处理。

5、保持室内安静，不得在室内喧哗，请勿在室内接打手机，以免妨碍他人

阅读。

6、维护室内秩序，不得用私人物品占座位，读者离开阅览座位超过半小时

以上，工作人员有权将座位重新分配给他人使用。

7、读者在室内阅览时，请妥善保管私人贵重物品，谨防丢失；阅览结束离

开时，请将座椅归放整齐，携带好随身的物品。

报刊阅览规则

1、期刊实行开架阅览。

2、期刊只限于本楼层阅览，概不外借。如需复印者，可办理复印登记手续，

复印后当班归还。

3、读者阅毕请自觉将期刊、报纸放回原处，过刊合订本请放在指定书车上。

4、爱护阅览室公共设施及所有书刊，不得在书刊上任意圈点、涂改、影描、

撕割等。违者按《图书馆违章处罚规定》处理。

保持室内安静，不得在室内喧哗，请勿在室内接打手机，以免妨碍他人阅读。

电子阅览区规则

1、电子阅览区是供读者阅览电子文献和上网检索信息的场所。

2、读者上机需持校园一卡通，费用从一卡通中扣除。

3、上机前需在服务台处刷卡，然后自选机器，输入用户名及密码即可进入

系统。下机需刷卡结账。

4、本区禁止上机打游戏，请读者遵守计算机信息网络管理规定，杜绝违反

互联网法规的不良行为。

5、请保持区域清洁，严禁吸烟，请勿乱扔纸屑。

6、读者不得随意更换机器。如有疑问可向管理人员提出，服从管理人员管

理。

7、爱护键盘鼠标等设备，发现损坏及时上报管理员。

古籍特藏室阅览规则



1、本室面向教职工、研究生开放。读者凭本人借阅证入室阅览。

2、读者入室阅览，请勿携带包、书籍（笔记本等文具用品除外）。

3、本室图书仅限室内阅览，一律不得携出室外。

4、在书架上寻书时，将经选择不需阅览的书放回原处，不得乱插乱放，找

到所需书籍，请到座位上查阅，阅毕请将书置于附近的书车上。

5、爱护图书、爱护公物，保持室内清洁。凡偷窃污损、撕毁图书者，破坏

公物、影响环境者，均按《图书馆违章处罚规定》办理。

6、遵守秩序，保持安静，严禁大声喧哗。通讯工具置于无声状态。

图书馆规章处罚规定

广大读者应自觉遵守规章制度、爱护书刊、公物及公共设施。对违章，污损、

盗窃书刊及损坏公物者，则视情节轻重，分别给予批评教育、赔偿、罚款等处理。

1、污损、涂写书刊者，按原书刊价 1-3倍罚款，被污损书刊经罚款处理后，

仍归图书馆；如污损严重，则按丢失书刊的有关规定处理（最低不少于 10元）。

2、丢失书刊，按原书刊价 3-5倍赔偿；遗失成套书刊之一，按原书刊全套

价 2-3倍赔偿（最低不少于 20元）。

3、丢失或损坏“阅览牌”赔偿 5元，损坏条码赔偿 2元。

4、偷窃书刊或未办理借阅手续私自携带出室外者，均以偷窃论处，撕页、“开

天窗”者，视情节轻重，处以原书刊价 5-10倍的罚款，并责令写出检讨；情节严

重者，图书馆将公布姓名及情节，并通报所在单位。

5、对只限室内阅览，不予外借的书刊，如读者以复印为名，实则携带出馆

外，当班不予归还者，则按违章处理，逾期时间按 2元/天罚款处理（古籍特藏

书 5元/天）。

6、使用他人借阅证借书者，一律拒借，并处以 10元罚款；盗用他人借阅证

借书者，处以 50元的盗用证罚款，盗借书籍按窃书规定予以处罚。

7、随地吐痰、吸烟、乱扔杂物者，处以 5元罚款，并令其打扫干净。

8、破坏公物、公共设施、污损建筑、刻划桌椅、攀折花木者，视破坏程度，

处以 20元至公物原价 2倍的罚款，并责令写出检讨，情节严重者，通报所在单

位。



9、对不良行为，违规行为进行劝阻、揭发举报的读者，图书馆给予适当的

奖励、表扬，以发扬正气。

10、所借书刊要按期归还，过期按每天每册 0.10元罚款。

图书借阅注意事项

1、图书馆大厅出口处安有图书防盗报警系统，读者在离馆前请务必将所需

借阅的图书办理外借手续。凡未办理外借手续而擅自将馆藏图书携带到门禁者，

一律按图书馆有关规定处理，即：写出检查、公开通报并收取违约金；情节严重

的，给予纪律处分。

a) 图书借还总台安装了双显示屏，读者在办理图书借还手续时请注意查看

结果。如有疑问，请当场告知工作人员进行处理。否则，产生的违约金、赔偿等

后果由读者自己负责。

b) 读者通过防盗系统发生报警时，请主动配合门禁管理人员核查。将借阅

证和图书交给门禁管理人员，核对借阅情况，确定是否违规。

2、图书借阅证请妥善保管。发生遗失要及时挂失，如被他人盗用，责任自

负。

3、书借阅证不得转借给他人使用，如发现使用他人借阅证借阅图书，按图

书馆有关规定对当事人进行处罚。

4、请爱护图书，严禁勾画撕毁图书。否则，将按章进行赔偿处理。

公共空间

图书馆是学校文献信息中心、文化中心和学习中心。为了更好的发挥图书

馆的作用，规范馆内各种公共空间的使用管理，满足读者的需求，制定以下使用

管理规定。

一、图书馆活动空间主要包括会议室、研讨间、培训室、视听室、影视赏析

室和多功能空间等。

二、图书馆活动空间为读者提供学习、研讨、交流、报告、培训和文化欣赏

等场所。

三、图书馆活动空间对全校师生读者开放。师生读者凭校园一卡通在网上进

行预约，刷卡使用；或凭证到图书馆办公室办理使用登记手续。



四、读者使用图书馆空间举办讲座、报告、学术沙龙、会议等活动时，需要

提供活动的主题、主讲人及活动安排等相关信息，并且要提交申请人所在部门负

责人签字同意的申请报告。

五、对举办涉及哲学、社会科学方面内容的各类活动，还需报请馆领导审批

同意。

六、图书馆空间采取集中管理，由专人负责空间的使用管理。各楼层管理工

作人员负责对空间使用情况的定期巡查，发现问题及时制止处理。

七、读者不得使用图书馆空间进行非法的、或违反学校相关管理规定的活动。

如有违反规定，图书馆将其列入黑名单，今后禁止其使用图书馆空间，并视情节

轻重报告给学校相关部门处理。

八、要遵守图书馆规章制度，爱护所有空间内的家具、设备、设施等，维护

空间环境，保持安静、整洁、有序、安全。

南京林业大学图书馆

2018年 3月修订


