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上海应用技术大学材料科学与工程学院

图书管理及借阅办法

学院设立专业图书资料室（第三学科楼A321），通过学科建设、图书捐赠等多种方式，完善学院藏书。为加强学院图书资料的管理，方便我院教职工查阅各类资料，充分发挥图书管理的职能作用，形成规范、有序、科学合理的图书资料流通运行状态，提高图书资料的使用和流通效率，制定以下办法：

1. 图书入室前需于学校图书馆办理入库手续，在学院登记造册后方予以借阅, 学院办公室落实图书管理，负责图书分类编目、借阅和保管。

2. 图书仅限教职工借阅，借阅需办理登记手续。未办理借书手续，将图书带出书库，以盗窃书刊论处，均按图书原价的10倍给予罚款。

3. 借阅书刊如有遗失，必须办理赔偿手续，并按书价2倍赔偿或购买原版本图书赔偿。

4. 教职工每人可借阅5册，借书期限为30天，按期归还所借图书，到期前可续借1次。

5. 凡寒、暑假到期的图书，放假前10日内可到阅览室办公室办理续借手续，凡在此期间办理续借或外借手续者，所借图书都可顺延至开学后10天内归还。

6. 自觉爱护书刊，不得污损。如有污损，撕、剪、挖一页图书按原价2倍赔偿；批点、涂改、影描、污迹、划线一页按图书原价赔20%，二页赔50%，三页以上按图书2倍赔偿。

7. 学院将不定期对借阅书籍情况汇总，鼓励学院教职工积极借阅书籍，对逾期不还者予以通报批评。

8. 借出图书如遇特殊需要可随时索回。

9. 自觉遵守学院的其他有关规定。

本管理办法自发布之日起施行，由材料科学与工程学院负责解释。
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