上海建桥学院信息图文中心读者须知
1、 本校信息图文中心实行“一门式”管理，学生须凭本人有效“校园卡”刷卡进入。“校园卡”不得代借转借，一经发现，停止使用权利14天。新生持入学注册后所获得的“校园卡”可进入本中心阅览图书报刊，但外借图书须待数据导入完成，具体时间请注意本中心有关通知。
2、 读者遗失“校园卡”应即来本中心底楼大厅总服务台挂失，挂失前户名内所借出书刊, 由原持证人负责。补办后须凭本人身份证或学生证及新卡到总服务台办理读者用户重新登记。

3、 读者进入本中心前，应将饮料、食品和火种等不可带入室内的物品自行存放（咖啡吧所供应的饮料、食品仅限于底楼大厅休闲区内食用）。寄存箱内请勿存入贵重物品，如有遗失，责任自负。不可过夜占用寄存箱。雨天请自备塑料袋套装雨具。禁止携带违禁品及宠物。衣履不整者，谢绝入内。

4、 请维护和保持室内安静和整洁，不吃东西，不随地吐痰，不乱扔纸屑杂物，不大声喧哗，不以物件抢占座位，不发生不文明行为。禁止吸烟。读者暂离座位请留字条写明离座时间，座位保留30分钟，过时其他读者有权使用。离开阅览室时, 请将自己的物品带走, 以免丢失；如若丢失, 自行负责。

5、 读者可在人文社科图书借阅室和科学技术图书借阅室书架上自行选阅，阅毕，请将图书放置在指定位置或留置于该行书架的空档处，不要插回，以防止乱架。如需外借，须到总服务台办理外借手续。办理借书手续前，务请检查所借的图书有否损坏和涂划等污损痕迹，如有此类情况应交工作人员加盖污损章以明责任，或暂缓借阅该书。图书未办理外借手续擅自携出，按章处置。

学生借书册数和借期：全日制本、专科学生，可借图书10册，借期为45天；所借图书须在借期内归还或办理续借手续，续借仅限一次，可在网上办理，续借期为30天；文学类（I类——小说、散文、诗歌等）图书均限借1册（文秘、新闻专业可借2册），不可续借。

读者所借图书归还日期如逢国定节日或寒暑假可顺延，寒暑假至开学后7天以内归还。

逾期处理：所借图书中有一册超过借阅期限即自动停止借阅权利，并按每一册0.10元/天累计逾期费，一册一次逾期的累计金额不超过该册书的原价。

6、 信息共享空间图书报刊仅供就室阅览，不予外借。本室图书、期刊结合专业按类排列，读者阅毕书刊，务请放在指定位置或留置于该行书架的空档处，不要插回，以防止乱架；取阅报纸请勿打开报夹，以免散乱，阅毕则请放还原处。

7、 信息共享空间提供上网、视频点播、自修等服务，可进行的免费上机活动包括：使用计算机内已安装的各种应用软件，复习课程、完成作业；浏览和下载校园网资源；使用自己携带的学习资料；使用U盘下载信息和其它文件（若使用D盘，本人离开后，管理员将删除D盘上的所有个人信息）。上外网需付费，每小时人民币1.5元，以分钟计；付费方式暂为购买充值条，每张20元，按提示操作。

学生邮箱域名为 student.gench.com.cn ，与之对应的学生的电子邮件地址为：学号@student.gench.com.cn

读者上网时要遵守国家有关信息管理条例，禁止访问反动、色情网站，严禁在网上传播计算机病毒，攻击其他网站，破坏本地数据库，盗取或篡改他人电脑里的信息。一经发现，将由学校按有关法律法规处置。
上机时，若遇到硬件设备或系统软件等问题，应及时向管理员报告；禁止损坏桌椅、乱拔插头，私拆设备，私设密码、更改软硬件参数，删除系统文件。结束上机时，应关闭所有的程序，注销用户，并关闭计算机。
    读者应爱护公物，若遗失图书，或有涂划、撕页、挖剪书刊等情节，及损坏、偷窃书刊、光盘或设备等行为，按学校或本中心有关规定处理。
