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关于印发《图书馆读者借阅证开通与注销管理办法（修订版）》的通知
各部门：
     为优化图书馆读者身份类型，规范读者借阅证管理，经馆务会议研究通过，现就《图书馆读者借阅证开通与注销管理办法（修订版）》印发给你们。请图书馆各部门遵照本管理办法要求做好系统设置及读者管理工作，保证各项读者服务工作顺利开展。请各相关单位协助图书馆做好本单位师生员工的图书借阅功能的开通与注销相关事宜。

图书馆
2021年6月7日
附件一：汇文系统读者类型表
附件二：图书馆读者借阅证开通与注销管理办法（修订版）
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附件一：汇文系统读者类型表

	序号
	读者类型名称
	汇文代码
	最大借书量
	借期
	说明

	1
	在编教工
	2
	30
	180
	事业编制、学校编制教职工

	2
	全日制专科学生
	8
	10
	40
	不包括继续教育学院学生

	3
	全日制本科学生
	9
	10
	40
	包括3+2、高升本，不包括继续教育学院学生

	4
	毕业班
	14
	10
	180
	当年毕业的本专科学生（由教务处提供名单）

	5
	继教学生
	15
	10
	40
	继续教育学院学生

	6
	后勤公司
	7
	8
	60
	后勤企编、后勤编外（H开头）

	7
	离退休人员
	13
	8
	180
	已经退休的事业编制教职工

	8
	编外教工
	25
	30
	180
	B开头的劳务派遣员工（不包括后勤公司）

	9
	外聘教师
	12
	8
	60
	W、X、L开头的外聘教师等临时来校工作人员

	10
	研究生
	22
	15
	60
	与其他高校联合培养的硕士研究生

	11
	访问学者
	24
	15
	60
	来校进行访学的其他单位人员

	12
	留学生
	32
	10
	40
	由国际交流与合作处提供

	13
	外籍教师
	33
	30
	180
	由国际交流与合作处提供

	14
	问题账户
	26
	0
	   0
	坏账、历史遗留账户等

	15
	未开通读者权限
	19
	0
	0
	由数据中心同步的新入职教职工







附件二：
图书馆读者借阅证开通与注销管理办法（修订版）
为改善图书馆服务流程，优化读者类型结构，保障图书等固定资产的安全使用规范，经图书馆研究决定，对全校读者开通借阅功能的流程进行如下说明：
一、目前，图书馆使用的读者类型有以下几种：在编教工（包括校编、事编）、全日制本科学生、全日制专科学生、继教学生、编外教工、后勤公司、外聘教工、研究生、留学生、访问学者、外籍教师，等。
二、全日制学生
1、开通：每学年初，由一卡通中心提供学生名单，统一开通；等教务系统的学生信息被数据中心收割后，由图书馆系统进行自动同步。
2、注销：学生毕业离校前，通过学校电子离校系统统一进行注销；由于有欠书或欠款而不能批量自动注销的个人，可以零星办理。
三、继续教育学院学生
1、开通：继续教育学院学生可以凭附件1：“     关于申请开通图书借阅功能的函”（也可在图书馆网站的“文件下载”中下载），由继续教育学院提供需要开通借阅功能的人员名单（电子和纸质各一份），统一开通。
2、注销：学生离校前，由继续教育学院提供需注销的学生名单（电子和纸质（盖公章）各一份），图书馆集中时间进行现场统一办理（凭本人纸质离校单和一卡通）。继续教育学院应对本学院学生由于离校而没有归还所借图书所造成的资产损失负责追偿。
四、在编教工和编外教工
1、在编教工是指一卡通账号以60开头的教职员工；编外教工是指一卡通账号以B开头的教职员工。
2、开通：如需要开通图书借阅功能，可凭本人一卡通，到图书馆服务台现场开通。
3、注销：离校时，凭离校手续单和一卡通，经查询后注销，并由图书馆馆长签字盖章。
五、后勤公司员工
1、后勤公司员工是指一卡通账号以H开头的后勤公司企编员工和编外员工。
2、开通：后勤公司员工可以凭公司出具的附件1：“     关于申请开通图书借阅功能的函”（也可在图书馆网站的“文件下载”中下载）。
3、注销：员工离校时，后勤公司应有相应的离校手续，完成其名下资产清查工作。由于本部门人员的离职而没有归还所借图书所造成的资产损失，应由后勤公司负责追偿。
六、外聘教工
1、外聘教工是指一卡通账号以W、L、X等开头的临时来校工作的教职员工。
2、开通：外聘教工如要开通图书借阅功能，需由本人填写“外聘教工开通图书借阅功能申请表”（见附件2，也可在图书馆网站的“文件下载”中下载）。填写申请表后，由所在部门负责人签字，加盖公章；去计财处交纳押金300元，凭申请表、交款凭证和本人一卡通去图书馆服务台开通借阅功能。图书馆留存申请表及交款凭证复印件（原件由本人带走）。
3、注销：外聘教工如不在本校工作（各学院应每学期清查一次），请凭本人一卡通和押金交款凭证来图书馆服务台办理注销手续，图书馆会在原交款凭证上签署“正常注销”字样，并加盖“读者服务部”印章；凭交款凭证，到图书信息大楼四楼图书馆办公室领取“浙江树人大学领款凭证”，并去计财处办理押金退还手续。
七、访问学者与研究生
1、申请：该两类读者如果要开通图书借阅功能，须由相关管理部门出具附件1：“     关于申请开通图书借阅功能的函”（也可在图书馆网站的“文件下载”中下载），由该管理部门领导签字，并加盖部门公章。读者凭该函及本人一卡通，去图书馆服务台办理。
2、注销：该两类读者离校时，相关管理部门应建立相关的离校机制（或学校统一的离校手续），对其名下资产进行清查，由于其离校而没有归还所借图书所造成的资产损失，应由该管理部门负责追偿。
八、留学生和外籍教师
1、申请：该两类读者如果要开通图书借阅功能，须由家扬学院（国际交流与合作处/国际教育学院）出具附件1：“     关于申请开通图书借阅功能的函”（也可在图书馆网站的“文件下载”中下载），由家扬学院（国际交流与合作处/国际教育学院）相关领导签字，并加盖部门公章。读者凭该函及本人一卡通，去图书馆服务台办理（可以由国交处派人统一办理）。
2、注销：该两类读者离校时，家扬学院（国际交流与合作处/国际教育学院）应建立相关的离校机制（或学校统一的离校手续），对其名下资产进行清查，由于其离校而没有归还所借图书所造成的资产损失，应由家扬学院（国际交流与合作处/国际教育学院）负责追偿。










以下是申请开通函，填写后打印盖章，交由图书馆服务台工作人员，开通借书功能。
附件1：
                关于申请开通图书借阅功能的函
图书馆：
我院（处/公司）现有以下人员需开通图书馆图书借阅功能，并愿为该些人员由于离校而没有归还所借图书所造成的资产损失负责。
望图书馆接洽为朌。
浙江树人大学              （章）
负责人（签字）：          
年    月    日
附：本次需要开通借阅功能的人员名单
	姓名
	学号
（工号）
	身份证号
（护照号）
	专业班级
（部门）
	学制
（在校时间）
	一卡通
账号
	联系方式
（邮箱、手机）
	类型

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


*注：留学生、研究生、访问学者、外籍教师等请在类型字段中注明。


附件2：
外聘教工开通一卡通图书借阅功能
申请单（个人）
                          
	姓 名
	
	性别
	
	一卡通账号
	

	所在部门
	
	参加工作
时间
	
	现任岗位
	

	申请缘由
	申请人签名：

年    月   日


	部门意见
	负责人签名（盖章）：

年    月   日


	图书馆
意见
	                           读者服务部（盖章）：

年    月   日




注：本表由图书馆统一制定，原件交图书馆归档，如有需要所在部门可复印留档。外聘教工须到计财处现金窗口缴纳图书证押金300元后开通借还书功能，外聘教工的图书借阅情况请所在部门进行监督管理，教工离校前须归还所借图书。 

