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本馆概况
长春大学旅游学院图书馆始建于2000年，2007年新馆落成。新馆建筑面积达9000余平方米，是一座七层的图书形建筑。图书馆外形设计错落有致，线条走向自然流畅，建筑风格独特，充分体现了学院整体的艺术风格和浓厚的学术氛围。

图书馆是旅游学院信息资源服务中心。近年来紧密围绕学院教学与科研需要，加强信息资源建设，不断发展和完善信息资源服务平台；拓展、完善图书馆信息服务功能。多年来,图书馆始终坚持“读者至上，服务第一”的宗旨，经过十三年的建设与发展，已逐步建立起结构合理、层次分明的文献信息资源保障体系，目前已经成为具有一定规模、旅游人文性突出的独立学院图书馆。
图书馆的文献资源建设工作主要依据学校的专业设置和教学科研工作的实际需要，坚持以专业文献资料为主，向特色学科、优势学科、重点学科和新建专业倾斜。经过多年建设，我院图书馆建立了以旅游、艺术、建筑、外语、经济管理为主的藏书体系。

图书馆现有印刷型图书 74.3万余册，中文期刊832种，报纸45种。
从2009年起，图书馆先后购置中国知网系列数据库；读秀学术搜索平台；超星数字图书馆，本地镜像有电子图书24.5万余册；并自建了旅游、艺术2个学科特色数据库和优秀学位论文数据库。   

图书馆在自身发展和完善的同时，还加强了馆际交流和资源共建共享建设，并作为中国高等教育文献保障系统（CALIS）、中国高校人文社会科学文献中心（CASHL）、吉林省图书馆联盟的成员馆，积极参与馆际互借与文献传递等资源共建共享活动。

图书馆多年以来重视现代化建设，引进清大新洋图书馆管理软件，对文献采访、编目、典藏、流通等主要业务实行计算机管理。随着计算机及其软件技术的发展， 使我校图书馆的自动化管理水平上了一个新台阶。

图书馆按学科设有5个图书借阅室，1个报刊阅览室，3个自修室，63间研究生学习间，阅览座位1381个。电子阅览室可同时满足100人的上网需求。

图书馆大厅设置了公共查询系统检索机，方便读者了解馆藏情况，查询相关读者信息，办理续借、预约借书等服务；另有歌德电子图书借阅机1台，供广大读者下载最新电子图书。

图书馆提供外借服务、阅览服务、公共查询服务、馆际互借等服务。

图书馆多年来重视规章制度建设，根据以人为本，读者至上和细化服务、追求创新的办馆理念，对原有制度做了修订完善，基本上形成了一套科学合理的制度体系，为确保图书馆工作质量和效率提供了制度保证。 

按照《普通高等学校本科教学水平评估指标体系》的要求，遵循“以评促建，以评促改，以评促管，评建结合，重在建设”的基本原则，几年来，学校图书馆以文献资源建设、自动化建设、网络化建设和读者服务工作为重点，一切为了学生发展服务、一切为了教学科研服务，不断提高现代化管理水平，提高服务的质量，求真务实，开拓创新。密切联系学校的人才培养和学科建设的发展，不断发展图书馆的各项资源建设、读者服务、管理运行机制，不断改善读者学习和研究环境，为我校教学科研工作的更高、更快发展，提供文献信息保障和服务。

入 馆 须 知

1、图书馆为重点防火单位。禁止吸烟，严禁携带易燃易爆等危险品进馆，严禁毁坏、移动消防和供电设施，严禁在图书馆内使用各类电器。

2、保持馆内安静，不得在馆内高声说话、嬉戏、打闹、喧哗，手机调到震动或静音状态，

接打电话须进入走廊楼道。

3、注意环境卫生，保持馆内整洁，严禁随地吐痰、乱扔杂物，严禁携带任何食物进入书库、

借阅区、自习室。

4、爱护公物，保持书刊及公共设施整洁，禁止在桌椅、墙壁上涂抹、刻画和踩踏，不要随

意挪动桌椅设施。

5、保管好个人物品，不抢占座位，保持衣着整洁，行为文明，遵守馆内各项规章制度。
读者证办理与使用细则
新生办理图书读者证，要以班级为单位，由班级负责人持本班电子文档学籍名册及每人一张近期小二寸免冠半身彩色照片（照片背面注明：专业、班级、姓名），到图书馆三楼办公室集体免费统一办理。

1、图书读者证只限本人使用，不得转借他人，如发现借用他人读者证将暂时扣留读者证，借证和被借证者各罚款30元。因转借而发生的一切后果，其责任由证件持有者承担。

2、读者证封皮损坏严重者应及时更换，否则将暂停使用。

3、发现读者证丢失后，应立即到图书馆还书处办理挂失登记手续，并在两天内将所借图书全部还清。如果读者证遗失未及时办理挂失手续，造成的后果责任自负。

4、因遗失读者证要求补办者，必须在挂失当日起七天后方可办理，补办时须持学生证或有效证件，一张近期小二寸免冠半身彩色照片（照片背面注明：专业、班级、姓名），到图书馆三楼办公室办理。同时交工本费10元。

5、读者证一经挂失即为作废，本人找到后应及时交本馆办证处，继续使用者收缴原证，并罚持证者50元。

6、教职工、学生离校时，必须先到电子阅览室结清上机费用后再到图书流通部还清所借图书，交回读者证，办理注销手续方可办理离校。凡读者证无法归还者，须交10元罚金。未还回图书一律按丢失处理。

图书借阅须知

1、读者需凭本人读者证进入借阅室，办理借阅手续，各借阅室不可以带包及任何书籍进入。二楼楼道内设有存包柜，可供使用。

2、当出入门禁时，若系统鸣响，请主动配合图书管理员查明原因。

3、读者借到借书时，应仔细检查图书，若发现污损、缺页、浸泡、勾画等现象应立即向工作人员声明，否则，在还书时发现以上情况，则由借书人负责，处以2-10元不等罚款。

4、工具书（字典）和精装套书一律不外借，只能在借阅室阅览区内阅读。

5、纸质图书借书册数：每人每次至多5册（其中2楼I类文学书限借2册），借期：30天。读者应注意借书时间期限，不得超期，否则将产生超期罚金，0.1元/册/天。

6、如果您要延长您所借的图书期限，请使用续借功能：所借纸质图书可续借一次，期限为1个月，图书到期前5天，请携带读者证和图书到该书所属借阅室办理续借手续。

7、还书时不要将图书丢在工作台上，以免其他读者误拿造成图书丢失问题，请在确认图书归还后再离开。
馆藏分布示意图
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开馆时间一览表

	     时间

部门
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日

	电子阅览室
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	
	

	借阅室（1）
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	
	

	借阅室（2）
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	
	

	借阅室（3）
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	
	

	借阅室（4）
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	
	

	借阅室（5）
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	
	

	报刊阅览室
	8:10—11：20

13:00-16:00

17:00-21:00
	8:10—11：20

13:00-16:00

17:00-21:00
	8:10—11：20

13:00-16:00

17:00-21:00
	8:10—11：20

13:00-16:00

17:00-21:00
	8:10—11：20

13:00-16:00

17:00-21:00
	8:10—11：20

13:00-16:00
	8:10—11：20

13:00-16:00

17:00-21:00

	自习室
	6：00—21：00
	6：00—21：00
	6：00—21：00
	6：00—21：00
	6：00—21：00
	6：00—21：00
	6：00—21：00


书刊排架依据——中国图书馆分类法（第四版）22大类一览表
	A马列主义、毛泽东思想、邓小平理论
	N自然科学总论

	B哲学、宗教
	O数理科学和化学

	C 社会科学总论
	P天文学、地球科学

	D政治法律
	Q生物科学

	E军事
	R医药、卫生

	F经济
	S农业科学

	G文化、科学、教育、体育
	T工业技术

	H 语言、文字
	U交通运输

	I文学
	V航空、航天

	J艺术
	X环境科学、安全科学

	K历史、地理
	Z综合性图书


图书检索示意图

如何找到你想看的书

图书馆一楼大厅检索终端，双击桌面图标，进入图书馆远程检索系统（opac）
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各类型读者文献借阅权限一览表

	读者类型
	文献类型
	最大借阅册数
	借阅天数

	本院学生
	中文图书
	5册
	30天

	
	文学类图书
	2册
	

	教师
	中文图书
	10册
	60天

	
	文学类图书
	2册
	文学类30天

	教辅人员
	中文图书
	10册
	30天

	
	文学类图书
	2册
	文学类30天

	其他职工
	中文图书
	5册
	90天

	问
	文学类图书
	2册
	文学类30天


图书馆遗失、污损、盗窃，超期各类载体文献资料处理规定
（一）纸质图书遗失、损坏、逾期、擅自带出处理规定 
1、遗失普通图书，按图书原价的2倍赔偿。 

2、遗失多卷书中的某一册或数册时，将按整套图书的价格赔偿，剩余卷册仍归图书馆所有。

3、遗失孤本、工具书，一律按图书原价5倍赔偿。 

4、如果能买到书名、作者、出版者与遗失图书完全相同的图书，可以免交赔款，但需交加工费5元。

5、集体借用图书遗失后，按着签署的协议执行。

6、赔偿后90天找到原书，可以办理退款手续。

7、凡勾划、涂抹、圈点、批注、污损、被水、油或其他液体浸湿、撕页等图书，视其程度不同每页罚款2-10元。如损毁严重，无法修补，一律以相同版本的图书赔偿，并交加工费5元，不能赔偿原书时，按遗失赔偿处理。 

8、封面、书名页、版权页破损和正文缺页的图书；被水浸泡过的整册图书，一律按遗失图书处理。 

9、拆线、松线的图书，交加工费（精装7元，平装5元）。

10、破坏图书磁条者，每次每册罚款10元。 

11、损坏图书条码者，每次每册罚款10元。
12、凡逾期归还所借图书，每册超期一天罚款0.1元，并在还书处缴清逾期罚款后，方可重新享有图书馆服务。

13、馆际互借的图书逾期未还，每册图书每天罚款5元。

14、擅自将图书带出书库视为窃书行为，按窃书处理，按图书原价格的20倍罚款，并在全院张榜公布的同时交所在分院与学生工作处处理。在未照章处理之前，暂停其借阅权利。   

（二）报刊遗失、损坏、擅自带出处理规定

    1、条码损坏或丢失，罚款2元。破损（水淹、油污、撕扯）罚款2元。报刊超期一天一本罚款2元。

2、遗失、损坏期刊单行本，按该半年订价赔偿；合订本，按该刊全年订价的二倍赔偿。

3、遗失、损坏单篇报纸，按该报的一月订价赔偿；合订本，按该报全年订价的二倍赔偿。

    4、擅自将报刊带出阅览室外，视为窃报刊行为，按窃报刊处理，按其报刊原价的20倍罚款，并在全院张榜公布的同时交所在分院与学生工作处处理。在未照章处理之前，暂停其阅览资格。

（三）电子资源使用违规处理规定

对违反电子文献使用规定的单位和个人，由图书馆报请学院有关部门处理：

1、对于集中下载、囤积数据、未经允许将下载的资料在各种服务器上保存或发布在网站和电子邮件上，首次违规者须做出书面检查，学院将在校园网上对其予以通报批评，停止其对图书馆所有资源的使用权限三个月。
   2、私自设置代理服务器，使得校外人员通过该代理服务器访问图书馆购买的电子资源，情节较轻者给予警告处分；造成严重后果或恶劣影响的，给予严重警告或记过处分。

3、凡利用图书馆电子资源进行营利性活动，情节较轻的给予严重警告或记过处分；造成严重后果或恶劣影响的给予记过、记大过或留校察看处分。

    4、将个人网络帐号提供给校外人员使用本校电子资源或私自将图书馆电子资源提供给校外人员使用的，给予严重警告或记过处分。

   5、对于违反本规定多项条款者，按所犯数种错误中应当受到最高处分加重一档给予处分，对于引起知识产权纠纷的，违规者还必须承担由此引起学院一切损失的法律责任。
图书馆便捷服务指南

	服务类型
	位置
	数量
	使用情况说明

	检索机
	图书馆一楼大厅检索区
	5台
	1、读者检索机只用于检索馆藏文献，不得作为他用。2、通过图书馆一楼大厅检索终端，双击桌面上的浏览器图标，进入图书馆远程检索系统，在输入检索框中输入要查找的内容即可。

	存包柜
	图书馆各借阅室门口
	432个
	1、凭本人读者证或学生证到图书馆流通部办理租用登记手续。2、存包柜不允许存放以下物品： （1）易燃易爆等危险品 （2）易腐烂或易溢出的食品或饮料 （3）闹钟等有声物品 （4）现金、手机、MP3、U盘、首饰等贵重物品   3、请按使用说明正确使用，保持柜内清洁。人为造成损坏，需承担修理、更换费用。 4、自行妥善保管个人贵重物品，丢失概不负责。

	考研间自习室
	图书馆二楼自习室内东侧
	63间
	1、申请租用研究间需到图书馆办公室登记，按登记先后顺序租用研究间。

2、租用者，经图书馆同意后，到学院财务处办理押金和租金手续，图书馆凭交费收据，提供研究间钥匙。




温馨提示 常见问题

（一）借阅常见问题

1、读者在图书馆借阅量是多少？

答：图书馆图书借阅量与读者的职别有关，专职教师和普通行政人员10册；学生5册；但在文学借阅室教师和学生最多都只能借阅2册。

2、超期还书是否罚款？

答：超期罚款，每册每天罚款0.1元。

3、假期借书会不会导致超期？

答：学院规定的假期时间会在图书馆管理系统里扣除相应的时间，假期时间不计算在借书日期里，读者在假期借书时，只要注意不在假期来临前超期就可以了。

4、图书馆的图书可以续借吗？

答：可以。你可以在图书馆流通部各借阅室办理相关手续。办理续借时间为借书的25天后，即到期还书的前5天。

5、持有逾期图书是否影响继续借书？

答：持有逾期图书的读者不能办理借书手续，读者证中有罚金的也不能办理借书手续。

6、读者在还一本图书的同时能否又马上将其借出？ 

答：为保障全体读者的利益，避免某一本书在同一读者手里滞留时间过长，在没有其它读者借阅的情况下,方可续借。 

（二）报刊阅览室的常见问题

1、如何使用代刊牌？

答: 从架上取阅一本期刊时，将代刊牌放在该期刊的位置，记住代刊牌的数字，看完后按代刊牌上的数字将期刊放回原处。

2、报刊阅览室有何注意事项？

答:1）允许携带包及书籍入内，经过监测仪时，监测仪发出警报者不准入内。2）禁止将报纸从报夹上拆下来 3）一次限看一本期刊4） 进入期刊室禁止吃东西，乱丢垃圾，大声喧哗。 5）禁止占座抢座行为。

3、报刊能否外借？

答:本阅览室报刊概不外借，只限内阅。

　 



