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第一部分 认识图书馆 

一、图书侼ㆶ介 

山东工商学䲒图书侶创建于 1986年，⸇・于学ṑ䘁⸕广

场与㓣川广场之䰤Ⲵ图书侶大ᾬ于 1997 年投入使⭘，2008

年初在原有侶㠽基⹰上䘋㹼了扩建，䶒〟 18135平方㊣。2013

年 9月，位于㾯ṑ区国䱵交⍱中心一ᾬ䶒〟㓖 3100平方㊣Ⲵ

㾯ṑ区分侶↓式投入使⭘。图书侶于 2018年 10 月启⭘基于

RFID技ᵟⲴ图书㠚助借䘈，实⧠了图书侶业务㇑⨶Ⲵ全䶒㠚

动化，ᶱ大地提儈了工作效⦷和服务䍘䟿，为䈫㘵创䙐了一

个从6:30——21:30䘎㔝15小时开放Ⲵ㢟好Ⲵ借䰵学习和信

息服务⧟境。伴䲿学ṑ 30余年Ⲵ发展历〻，山东工商学䲒图

书侶以“䈫㘵ㅜ一、服务㠣上”为宗旨，坚持“␡化服务，

彰显⢩㢢，、学发展”Ⲵ办侶思想，成为学ṑ㔬合性、开放

式、⧠代化Ⲵ文⥞信息中心。 

二、侼㰅文献䍺源 

山东工商学䲒图书侶拥有丰富Ⲵ侶㯿䍴Ⓚ，㓿䗷 30余年

Ⲵ建䇮和发展，已形成包括印刷型图书、期刊、㖁㔌⭥子䍴

Ⓚㅹ多㊫型䍴Ⓚ兼容并㫴Ⲵ䍒㓿㊫大学图书侶侶㯿⢩㢢。㠣

2019 年底，侶㯿㓨䍘文⥞总䟿䗮到 1569951 册，⭥子图书

1241335 册,2020 年䇒䍝㓨䍘中文期刊 866 份。2020 年度ᵜ

侶䇒䍝⭥子䍴Ⓚ 33⿽，整合儈䍘䟿㖁㔌免䍩学ᵟ䍴Ⓚ 70余

⿽。⢩㢢䍴Ⓚ：半岛㓿⍾⢩㢢库㓨䍘图书䗮到 2860册，➔⛝

㓿⍾⢩㢢库图书 2896册，“山商文库”图书 651册。㔗㔝丰
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富依托 CALIS ⢩㢢库平台Ⲵ➔⛝㓿⍾和山东半岛㓿⍾⢩㢢

库，⢩㢢库⺅博䇪文和期刊䇪文数据䟿䗮到 86155ᶑ。山东

工商学䲒⹄ウ⭏学位䇪文平台䇪文数䗮到 211ㇷ。    

䍴Ⓚ内容⏥ⴆ学ṑ六大学、䰘㊫，数字化功㜭明显加强。

䘉些数字䍴Ⓚ与䍒富㇑⨶、➔⛝㓿⍾和山东半岛㓿⍾⢩㢢文

⥞库，㔃合丰富Ⲵ侶㯿印刷型文⥞，䘎同学ṑ各䲒䜘Ⲵ专业

䍴料室，↓䙀↕ᶴㆁ䎧ケ出⢩㢢、兼亮全䶒、多层⅑、全方

位、开放式、儈效⦷Ⲵ文⥞保䳌体㌫，为学ṑⲴ教学、、⹄

提供了有力Ⲵ信息支持。 

2020 图书侶引䘋⭥子䍴Ⓚ一㿸㺘 
㊫别 䈝⿽ ⭥子䍴Ⓚ名〠 

学ᵟ期刊全文

数据库 

中文 

⸕㖁中国学ᵟ期刊全文数据库 

㔤普䍴䇟中文、技期刊数据库 

䈫⿰学ᵟ搜㍒ 

外文 

Elsevier ScienceDirect 数据库 

Emerald 㓿⍾㇑⨶学期刊数据库 

EBSCO ASP+BSP 数据库 

IEEE CS 䇑㇇ᵪ学会全文期刊数据库 

SAGE 䗷刊库 

㖾国数学学会⭥子刊 

MathSciNet（《数学䇴䇪》）数据库 

博⺅士学位䇪

文全文库 

中文 
⸕㖁中国优⿰博士学位䇪文全文库 

⸕㖁中国优⿰⺅士学位䇪文全文库 

外文 ProQuest 学位䇪文全文数据库 

http://proquest.calis.edu.cn/umi/index.jsp
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会䇞䇪文数据

库 
中外文 IEEE CS 䇑㇇ᵪ学会会䇞录数据库 

、⹄䇴价数据

库 

中文 
中国⽮会、学引文㍒引(CSSCI) 

中、䲒 JCR 期刊分区㺘 

外文 
Web of Science 数据库 

（含 InCites 分᷀平台） 

㘳䈅、就业、出

国㊫䈅仈、䈮〻

㿶仁䍴Ⓚ 

中外文 ⡡䘚、἞就业培䇝多媒体数据库 

⭥子图书 中文 
䎵星⭥子图书 

䈫⿰学ᵟ搜㍒ 

㔏䇑数据、事实

㊫数据库 
中文 

国务䲒发展⹄ウ中心信息㖁 

中国䍴䇟㹼儈ṑ䍒㓿数据库 

中国㛑⾘市场数据库㌫列 

EPS 全⨳㔏䇑数据/分᷀平台 

光ⴈ数据库 中文 哖䗮博云䶎书䍴料㇑⨶㌫㔏 

其他 中文 

NoteExpress 文⥞㇑⨶䖟件 

䎵星〫动图书侶 

E 㓯图情 

⌞: 

1. 㺞中⭫子䍺Ⓠ只㜳在ṗ园㖇 IP㤹围内Ⲻ㚊㖇⭫㝇上使⭞（䎻᱕〱

动图书侼䲚外），ᮏ师、学⭕⭞户在ṗ园㖇 IP㤹围外可䙐䗽ⲱ录

我ṗ VPN㌱㔕使⭞⭫子䍺Ⓠ。  

2. 䜞分⭫子䍺Ⓠ䰻䈱全ᮽ，䴶先下䖳⴮应⎅㿾器, 䜞分⭫子䍺Ⓠᴿ

〱动客户ㄥ。 
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三、图书侼布局及开放时䰪 

图书侶ⴞ前可为䈫㘵提供图书外借、书刊䰵㿸、⭥子䍴Ⓚ

下䖭、䲿书光ⴈ下䖭、参㘳咨䈒、文⥞Ự㍒、侶䱵互借、文⥞

复制、文⥞传䙂ㅹ多㊫型、多层⅑Ⲵ服务。各室布局、功⭘及

开放时䰤㿱下㺘。 

东ṑ区中心侶布局、功⭘及开放时䰤一㿸㺘 1 

䜘䰘 地⛩ ⭥䈍 侶㯿㤳围、服务内容 开放时䰤 

图书借䰵㔬

合服务台 
二ᾬ中厅 

8221 图书人工借䘈、䈫㘵咨䈒、侶䱵互借、

䈫㘵䘍ㄐ与䎄书处⨶。 

周一㠣周日 

7:50－21:30 

借䰵学习区

（二ᾬ） 

二ᾬ东区 8223 
侶㯿：A、B、C、D、E㊫图书，䰵座位

136席。 

周一㠣周日 

6:30－21:30 

二ᾬ㾯区  侶㯿 I㊫图书。 

借䰵学习区

（三ᾬ） 

三ᾬ东区 8304 侶㯿：F㊫图书，䰵㿸座位 158席。 

三ᾬ㾯区  学习オ䰤，座位 253席。 

借䰵学习区

（四ᾬ） 

四ᾬ东区 8401 
侶㯿：G、H、J、K、N、O ㊫图书，䰵

㿸座位 76 席。 

四ᾬ㾯区  学习オ䰤，座位 387席。 

借䰵学习区

（五ᾬ） 
五ᾬ 8501 

侶㯿：TP3-TP392 ㊫图书，䰵㿸座位

20 席。 

借䰵学习区

（六ᾬ） 
六ᾬ  

侶㯿： P、Q、R、S、T、U、V、X、Z

㊫图书，䰵㿸座位 28席。 
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东ṑ区中心侶布局、功⭘及开放时䰤一㿸㺘 2 

报刊䰵㿸室 301 室 8301 
侶㯿：当年中外文报㓨、期刊䰵㿸，

䰵㿸座位 192 席。 

周一㠣周日 

7:50-21:30 

信息咨䈒䜘 216 室 8216 
⭥子䍴Ⓚ䈅⭘及䇒䍝、侶刊㕆䗁、⭘

户培䇝ㅹ。 

周一㠣周五 

7：50－11：30 

14：00－17：30 

信息Ự㍒室 703 室 8701 

䲿书光ⴈỰ㍒利⭘、⭥子䍴ⓀỰ㍒利

⭘、䇪文ḕ收ḕ引、文⥞传䙂、学、

䍴Ⓚ导㡚、信息咨䈒、信息Ự㍒与利

⭘培䇝ㅹ。 

⢩㢢文⥞库 215 室 8215 

⢩㢢库建䇮，➔⛝㓿⍾和半岛㓿⍾⢩㢢

文⥞、年䢤ㅹ文⥞Ⲵ䰵㿸，信息咨䈒，

⭥子䍴ⓀỰ㍒ㅹ；䰵㿸座位 8 席，Ự㍒

ᵪ 5台。 

期刊䰵㿸䜘 301 室 8306 侶㯿报刊䟷䍝、学、服务、䈫㘵咨䈒。 

文⥞借䰵䜘 405 室 8405 文⥞借䰵常㿱䰞仈咨䈒、侶䱵互借ㅹ。 

技ᵟ支持䜘 211 室 8211 全侶㖁㔌䇮备、䇑㇇ᵪⲴ安㻵㔤护。 

㔬合服务办公室 208 室 
6903676 

8208 

䈫㘵咨䈒、宣传推广、勤工助学㇑⨶、

报告厅㇑⨶、侶㠽安全卫⭏㇑⨶ㅹ。 

图书典㯿室 103 室 8103 侶㯿图书典㯿。 

图书㕆ⴞ室 

104 室 8104 

侶㯿图书㕆ⴞ。 

402 室 8402 

图书䟷䇯室 105 室 8105 侶㯿图书䟷䍝。 

报告厅 101 室 8101 各⿽报告、䈫㘵信息㍐养培䇝场所。 
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㾯ṑ区分侶布局、功⭘及开放时䰤一㿸㺘 

䜘䰘 地⛩ ⭥䈍 服务内容 开放时䰤 

㓿㇑图书

借䰵室 
一ᾬ㾯 

 

8003 

C93、F ㊫图书外借、䰵㿸（分

㊫㺘参ㅜ 11 亥《中国图书侶分

㊫⌅》） 

周一㠣周日 

7:50－11:30 

14:00－21:30 

ⲭ天借䰵，晚上䰵

㿸 
㔬合图书

借䰵室 
一ᾬ东 

 

8002 
H、O1、TP3 ㊫图书，㾯文、朝

勌䈝原⡸图书外借、䰵㿸 

⭥子 

䰵㿸室 
一ᾬ㾯 

 

8004 

⭥子䍴ⓀỰ㍒；㖁㔌信息䍴Ⓚḕ

找ㅹ 

周一㠣周日 

7:50－21:30 

㾯ṑ区分

侶办公室 
一ᾬ东 

 

8001 㾯ṑ区分侶䈫㘵常㿱䰞仈咨䈒 

周一㠣周五 

7：50－11：30 

14：00－17：30 

䈫㘵 

学习区 
一ᾬ中 

 
㠚习、小㓴学习、䇘䇪ㅹ 全天开放 

报告厅 一ᾬ东  各⿽报告、䈫㘵培䇝场所 亴㓖使⭘ 

⌞: 

1．图书侼Ა 21：45（冬季）/22:00（夏季）䰣侼。 

2．᱕ᵕ二下午 16：00-18：00（夏季）业务学习、内务᮪⨼，

不对外开᭴。   

3．国家⌋定假ᰛ、寒᳇假开᭴ᰬ䰪届ᰬ另㺂安排䙐⸛。 

★带“＊”Ⲻ号⸷为分ᵰ号⸷ 

东ṗ中心侼总ᵰ号⸷为 6903615 

㾵ṗ区分侼总ᵰ号⸷为 7352775 
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四、图书䇷（校园卡）㇗⨼办法 

（一）图书䇱（ṑ园卡）Ⲵ办⨶ 

䈫㘵Ⲵ“ṑ园一卡䙊”（ㆰ〠ṑ园卡）即为䈫㘵利⭘图书

侶Ⲵ凭䇱。 

1．新⭏入ṑ亶取ṑ园卡并参加新⭏入侶教㛢后，即可利

⭘图书侶。 

2．教㙼工䈫㘵Ⲵ图书䇱（ṑ园卡）⭡学ṑ卡务中心办⨶。 

3．䘋修⭏、⸝䇝人员凭报到䇱或主㇑䜘䰘Ⲵ䇱明，ṑ外

人员凭单位介㓽信或个人䓛份䇱到图书侶办公室（208 室）开

取䇱明、到学ṑ卡务中心办⨶ṑ园卡、再到图书侶办公室开卡

后方可↓常使⭘，⇿卡上交䍒务押䠁 300 元、办卡䍩 20 元，

䇱件有效期一年。 

（二）图书䇱（ṑ园卡）Ⲵ㺕办 

䈫㘵ṑ园卡丢失后，应及时到卡务中心挂失㺕办。 

（三）图书䇱（ṑ园卡）Ⲵ使⭘ 

1．作为䈫㘵利⭘图书侶Ⲵ凭䇱，ṑ园卡只䲀ᵜ人使⭘，

不得䖜借他人或⭡他人代借。 

2．∅业、休学、䘰学及⿫ṑⲴ䈫㘵，享将ṑ园卡内Ⲵ图

书全䜘␵䘈，图书侶方开具䇱明。 

五、图书侼公共书ⴤ查䈘 

图书侶ⴞ录是按⢩定Ⲵ原则和方⌅㓴㓷䎧ᶕ以揭⽪图书

侶侶㯿文⥞Ⲵ工具。为方便䈫㘵Ự㍒侶㯿书ⴞ，图书侶在大厅

䇮有公共ᵪ䈫ⴞ录Ự㍒区，䝽备十台䇑㇇ᵪ专供䈫㘵Ự㍒侶㯿

书ⴞ。图书侶Ⲵ㚄ᵪ公共书ⴞ㌫㔏⇿天 24 小时，⇿周 7 天为
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互㚄㖁⭘户提供㖁上ḕ䈒服务。 

ⴞ前图书侶使⭘Ⲵ≷文文⥞信息服务㌫㔏，䈕㌫㔏主㾱包

括了“书ⴞỰ㍒”、“分㊫⍿㿸”、“期刊导㡚”、“新书䙊

报”、“公共书ᷦ”、“信息发布”、“䈫㘵㦀䍝”、“我Ⲵ

图书侶”ㅹ功㜭。 
山东工商学䲒书ⴞỰ㍒㌫㔏Ⲵ具体使⭘方⌅： 

在图书侶主亥（http://lib.sdtbu.edu.cn）⛩击“侶㯿

ⴞ录Ự㍒”，䘋入“山东工商学䲒图书侶书ⴞỰ㍒㌫㔏”。其

中䈫㘵常⭘到Ⲵ功㜭有： 

1．书ⴞỰ㍒ 

䈕⁑块主㾱⭘于Ự㍒侶㯿所有书刊，包括中㾯文图书、中

㾯文期刊。方⌅：在文ᵜ䗃入Ṷ中䗃入Ự㍒䇽并䘹择Ự㍒㊫型

与Ự㍒⁑式，㌫㔏支持ⲴỰ㍒㊫型包括“仈名”、“䍓任㘵”、

“主仈䇽”、“ISBN/ISSN 号”、“䇒䍝号”、“分㊫号”、

“㍒书号”、“出⡸⽮”、“丛书名”、“仈名拼丣”、“䍓

任㘵拼丣”；㌫㔏支持ⲴỰ㍒⁑式包括“前方一㠤”、“完全

匹䝽”、“任意匹䝽”。 

例如：䗃入“⎸䍩㓿⍾学”，䘹择“仈名”Ự㍒㊫型和“前

方一㠤”Ự㍒⁑式，可Ự中书名为“⎸䍩㓿⍾学”或“⎸䍩㓿

⍾学原⨶”ㅹⲴ图书。ḕ䈒㔃᷌列出了ㅖ合您ⲴỰ㍒ᶑ件Ⲵ全

䜘䇠录ᶑ数以及⴨应文⥞Ⲵ仈名、作㘵、出⡸信息、㍒书号ㅹ。

⛩击仈名䘋入Ḁ文⥞Ⲵ信息亥，可以ⴻ到䈕文⥞Ⲵ䈖㓶信息及

书刊⣦态（如：可借、借出、䰵㿸、↓在上ᷦㅹ），如᷌䘉⿽

书刊ⴞ前䜭已借出，可⛩击“䈫㘵亴㓖”ᶕ䘋㹼亴㓖。䘈可以

䙊䗷“⴨关䍴Ⓚ”中Ⲵ快䙏䬮接ḕⴻ䉶⬓䈫书、google图书和
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当当㖁中与ᵜ书⴨关Ⲵ信息。 

ᵜḕ䈒㌫㔏䘈提供“多字⇥Ự㍒”、“全文Ự㍒”Ⲵ功㜭，

䈫㘵可同时对文⥞㊫型、䈝⿽㊫别、仈名、䍓任㘵、主仈䇽、

㍒书号、出⡸⽮、䎧始年代ㅹ䘋㹼䲀定，以准⺞Ự㍒侶㯿中是

否有㠚己䴰㾱Ⲵ书刊䍴料。 

↔外，䈕⁑块䘈提供了“✝䰘Ự㍒䇽”、“✝䰘图书”、

“✝䰘借䰵”三⿽ῌ单，䈫㘵可以从中了䀓ᵜ侶借䰵人⅑最多

Ⲵ图书、最✝䇴Ⲵ图书和其他䈫㘵最关⌘和䴰㾱Ⲵ主仈，作为

㠚己䰵䈫Ⲵ䖵助参㘳。 

2．分㊫⍿㿸 

䈕⁑块可依据图书分㊫以及文⥞㊫型，䈫㘵可以䙊䗷䙀层

⛩击图书㊫别Ⲵ方⌅定位到⴨关书刊。 

3．期刊导㡚 

在↔⁑块中，可依据不同Ⲵ分㊫方式ḕ找到⴨关期刊，主

㾱包含了㾯文期刊字⇽导㡚、期刊学、导㡚、年度䇒䍝期刊三

块，使⭘方⌅与分㊫⍿㿸㊫似。 

4．新书䙊报 

新书䙊报是对最后入㯿Ⲵ新书䘋㹼䙊报，方便䈫㘵了䀓图

书侶又增␫了哪些新书，新书Ⲵ具体情况如何。䈫㘵可依据不

同ᶑ件定位到⴨关新书。 

5．信息发布 

信息发布包括亴㓖到书、委托到书、䎵期⅐Ⅾ、䎵期催䘈

四个功㜭⁑块。把侶内⴨关信息发布在⴨关亥䶒上，䈫㘵可依

据䇱件号或㘵ᶑ⸱号ḕ找到⴨关亴㓖到书、委托到书、䎵期⅐

Ⅾ、䎵期催䘈Ⲵ信息。 
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6．䈫㘵㦀䍝 

↔⁑块为䈫㘵参与图书侶文⥞䟷䍝提供了方便之䰘。䈫㘵

可以䙊䗷⍿㿸“䈖㓶征䇒书ⴞ”寻找㠚己感兴䏓Ⲵ图书䘋㹼㦀

䍝；也可以对征䇒书ⴞ䘋㹼仈名、䍓任㘵、主仈䇽、出⡸⽮、

分㊫号ㅹḕ䈒，❦后䘹择㠚己䴰㾱Ⲵ图书㦀䍝。 
(1) 䙊䗷图书侶㖁亥㦀䍝: 
ⲫ录图书侶主亥(http://lib.sdtbu.edu.cn/index.htm) “我Ⲵ图

书侶”，❦后在“䈫㘵㦀䍝”䘹亩卡中填写㦀䍝㺘单㾱≲图书

侶䍝买。在㦀䍝之前，务必㾱先䘋㹼书ⴞỰ㍒，⺞定ᵜ侶⺞ᵚ

收㯿↔图书。 

当䈫㘵在侶㯿书ⴞḕ䈒中⋑有找到所䴰图书时，也可ⴤ接

䙊䗷Ự㍒䘄回亥中Ⲵ“推㦀图书侶䍝买”Ⲵ䬮接䘋入“䈫㘵㦀

䍝”，填写⴨应内容。⌘意：（1）䈧尽䟿准⺞地提供书、刊

信息（带* Ⲵ信息必享填写）；（2）在填写㺘单之前，建䇞

先ḕ䈒征䇒书ⴞ和“㦀䍝历史”，了䀓已提交Ⲵ䍝书建䇞及处

⨶信息，ḕⴻ图书侶是否已㓿䍝买或㘵已㓿做出䍝买Ⲵ决定。 

(2)“㣨台䍝”方式㦀䍝 

䈫㘵可ⲫ录山东工商学䲒图书侶主亥———“互动⋏䙊”ḿ

ⴞ——“㣨台䍝”（http://yuntaigo.com）和“㣨悦䈫”APP 任一

⿽方式䘋入“㣨台䍝”㌫㔏平台，新⭘户享在㌫㔏䟼⌘册，㔁定

成员侶（山东工商学䲒图书侶），填写䇔䇱䍖号（ṑ园卡帐号）

和䇔䇱密⸱（图书ḕ䈒密⸱）后，借䰵和㦀䍝图书。 

7．我Ⲵ图书侶 

使⭘“一卡䙊”号⸱ⲫ入，密⸱为“一卡䙊”号⸱，↔⁑

块便于䈫㘵了䀓㠚己Ⲵ⴨关信息及外借文⥞䍴料Ⲵ情况。䈫㘵

http://lib.sdibt.edu.cn/index.htm
http://yuntaigo.com/
http://yuntaigo.com/
http://yuntaigo.com/client/yunRead.jsp
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在公共Ự㍒ᵪ使⭘“我Ⲵ图书侶”时䴰⛩击⌘䬰后才㜭完全䘰

出。在↔⁑块中，可ḕⴻ䈫㘵信息、书刊借䰵、䘍ㄐ㕤Ⅾ、到

书情况、书刊䚇失、䈫㘵挂失、䍖ⴞ␵单、㦀䍝历史ㅹ内容。

⛩击“书刊借䰵”可了䀓䈫㘵ᵜ人↓在借䰵Ⲵ书刊情况，包括

书刊Ⲵᶑ⸱号、㍒书号、仈名、㪇㘵、借䰵日期、应䘈日期和

侶㯿地，也可回亮以往Ⲵ借䰵历史。 

䈕⁑块䘈提供了䈫㘵定制和亴㓖委托服务，䈫㘵可利⭘䈫

㘵定制功㜭，享受图书到期提䟂、亴㓖到书提䟂、委托到书提

䟂、显⽪ 1-7 天之内所关⌘㊫别Ⲵ新书ㅹ多亩服务。 

六、《中国图书侼分㊱法》 

分㊫⌅是文⥞分㊫排ᷦⲴ基⹰。山东工商学䲒图书侶使⭘

国内䙊⭘Ⲵ《中国图书侶分㊫⌅》（ㅜ五⡸）（ㆰ〠《中图⌅》）。

《中图⌅》将全䜘⸕䇶䰘㊫分为傜克思主义、列宁主义、∋⌭

东思想、䛃小平⨶䇪；哲学、宗教；⽮会、学；㠚❦、学；㔬

合性图书五大䜘㊫。并在五个基ᵜ䜘㊫Ⲵ基⹰上，形成 22 个

大㊫Ⲵ⸕䇶分㊫体㌫（参㿱：《中国图书侶分㊫⌅》ㆰ㺘）。 
《中图⌅》䟷⭘≹䈝拼丣与䱯拉伯数字Ⲵ␧合制号⸱。⭘

一个字⇽ḷ志一个大㊫，以字⇽Ⲵ亪序反映大㊫Ⲵ序列。在字

⇽Ⲵ后䶒⭘数字㺘⽪大㊫下子㊫ⴞⲴ划分，其中“T 工业技

术”下Ⲵ二㓗㊫ⴞ⭘两个字⇽ḷ志。如“TP 㠠动化技术、䇗

㇍技术”。分㊫号⸱Ⲵ⇿三位数后加小圆⛩“·”，以䎧到号

⸱␵ᾊ、易于䗘䇔、䳄⇥ḷ䇶Ⲵ作⭘。 

与我䲒专业䇮㖞⴨关、∄䖳䟽㾱Ⲵ大㊫有：C8 㔏䇑学；C91

⽮会学；C93 ㇑⨶学；C96 人才学；D9 ⌅律；F22㓿⍾数学；
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F23 会䇑；F27企业㓿⍾；F4 工业㓿⍾；F59旅⑨㓿⍾；F7 䍨

易㓿⍾；F8䍒政、䠁㶽；H31 㤡䈝；I24 中国小䈤；K81传䇠；

O1 数学；O22䘀ㆩ学；TD ⸯ业工〻；TP3䇑㇇技ᵟ、䇑㇇ᵪㅹ。 

 

《中国图书侶分㊫⌅》ㆰ㺘 

A  傢克思主义、列宁主义、 

毛泽东思想、䛉小平⨼䇰 

B  哲学、宗教 

C  ⽴会〇学总䇰 

D  政治、法律 

E  军事 

F  㔅济 

G  文化、〇学、教㛨、体㛨 

H  䈣䀶、文字 

I  文学 

J  㢰术 

K  历史、地⨼ 

N  㠠然〇学总䇰 

O  数⨼〇学和化学 

P  天文学、地⨹〇学 

Q  ⭕物〇学 

R  医㦥、卫⭕ 

S  农业〇学 

T  工业技术 

U  交䙐䘆䗉 

V  㡠グ、㡠天 

X  ⧥境〇学、安全〇学 

Z  㔲合性图书 

 

 
 
 
 
 

七、㍘书号 

图书侶侶㯿图书是按㍒书号排ᷦⲴ，㍒书号是㺘明侶㯿中

ⲴḀ一图书Ⲵ排ᷦ位㖞以便提取和归ᷦⲴ一套㕆号。我侶图书

Ⲵ㍒书号⭡分㊫号、⿽⅑号（中文图书）、㪇㘵号（外文图书）

ᶴ成。䈫㘵利⭘ OPACḕỰ到图书Ⲵ㍒书号，即可依↔从书ᷦ
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上快䙏、方便地找到所䴰Ⲵ图书。 

中文图书Ⲵ㍒书号⭡分㊫号与⿽⅑号两䜘分ᶴ成，中䰤⭘

“/”䳄开。分㊫号是ṩ据图书内容Ⲵ学、属性或其它⢩征，

将图书分䰘别㊫，并㔉予⴨应Ⲵㅖ号。⿽⅑号⭡同㊫中⇿⿽书

到侶分㕆Ⲵ先后⅑序㔉号。㍒书号Ⲵ排序为：先㘳㲁分㊫号，

分㊫号⴨同，再ṩ据⿽⅑号䙂增亪序排列。如：D9/20，F23/68，

H31/10，H31/11，I247.5/2，TP3/120ㅹ。 
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第二部分 图书馆利用 

一、基本概况 

1. 图书氕䤓几址㢾什么？ 

ㆄ：图书侶Ⲵ㖁址是：http://lib.sdtbu.edu.cn/。 

图书侶主亥上䇮有“䍴Ⓚ”、“服务”、“ᾲ况”、“互

动⋏䙊”、“最新公告”、“䍴Ⓚ信息”、“䈫㘵培䇝”ㅹ多

㊫内容䬮接。主亥不仅全䶒反映了图书侶提供䍴Ⓚ和服务Ⲵ情

况，㘼且䬮接了䇨多䙊䗷㖁㔌可以㧧取Ⲵ国内外信息䍴Ⓚ。 

2. 可以䞷手㧉、平㨎䷘䲊动幍备幎桽图书氕忓䄟吗？ 

ㆄ：可以。 

在图书侶主亥下䖭山东工商学䲒“〫动图书侶”客户ㄟ，

我ṑ师⭏可以不受 IP 地址䲀制Ⲵ方式䘋㹼：侶㯿书ⴞḕ䈒、

在㓯䰵䈫⭥子图书、在㓯䰵䈫报㓨文ㄐ、在㓯Ự㍒䰵䈫中外文

期刊文⥞、使⭘文⥞传䙂到䛞㇡功㜭䖫ᶮ㧧取我ṑᵚ䍝买Ⲵ文

⥞䍴Ⓚ。〫动图书侶手ᵪ⍿㿸器ⲫ䱶Ⲵ地址： 

http://ccec.superlib.com 
扫描下䖭〫动图书侶客户ㄟ二㔤⸱： 
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3. 如何使䞷图书氕微信公众号？ 

ㆄ：山东工商学䲒图书侶微信号为：sdtbulibrary  

䘋入图书侶微信之后，䈧⛩击“我Ⲵオ䰤”→“㔁定䀓㔁”，

在ᶑ⸱号ḿ内䗃入十位一卡䙊卡号（密⸱与一卡䙊卡号⴨同）

㔁定䈫㘵䇱信息。 

  

主㾱功㜭： 

（1）䈫㘵䇱信息：㔁定䈫㘵䇱信息以ḕⴻ个人信息。 

（2）发布䙊⸕：䙊䗷微信公众平台Ⲵ㇑⨶亥䶒㗔发⸝信

（基于㞮䇟微信公众㇑⨶后台）。 

（3）ḕ䈒借䰵信息：ḕⴻ当前Ⲵ图书借䰵信息。 

（4）㔝借：对当前借䰵信息䘋㹼㔝借操作。 

（5）ḕ䈒图书：䙊䗷仈名，䍓任㘵，主仈䇽，任意䇽ḕ

䈒图书。 

（6）图书推㦀：ṩ据䈫㘵Ⲵ借䰵信息推㦀新书。 

（7）䙊⸕䇢座：ḕ䈒显⽪䙊⸕䇢座Ⲵ内容。 

（8）亴㓖委托：ṩ据ḕ䈒到Ⲵ图书䘋㹼亴㓖委托。 

（9）✝䰘借䰵：䈫㘵一定时䰤⇥内✝䰘借䰵Ⲵ图书。 

（10）䈫㘵㦀䍝：䈫㘵推㦀图书侶䍝买图书。支持䙊䗷扫
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描图书 ISBN 号方式实⧠扫⸱㦀䍝。 

（11）提䟂㊫信息主动推䘱：借书成功提䟂、䘈书成功提

䟂、书刊到期提䟂、亴㓖到书提䟂、委托到书提䟂⛩对⛩信息

推䘱。 

4. 新⭏如何开䙊“一卡䙊”Ⲵ图书借䰵ᵳ䲀？ 

ㆄ：1.䘋入“新⭏专ḿ”⍻䈅亥䶒方式（2⿽）: 

方 ⌅ 1 ： ⭥ 㝁 㖁 亥 方 式 ： 在 图 书 侶 主 亥

（http://lib.sdtbu.edu.cn/）⛩击〫动伈デ“新⭏专ḿ”或

图书侶主亥䶒右下侧内容中“新⭏专ḿ”，即可䘋入“新⭏专

ḿⲴ学习和⍻䈅中心”亥䶒。 

方⌅ 2：微信平台ⲫ录亥䶒方式：微信公众号关⌘“山东

工商学䲒图书侶”（微信号：sdtbulibrary），㔁定一卡䙊䈫

㘵信息(以“20”开头Ⲵ十位一卡䙊卡号、初始密⸱与一卡䙊

卡号⴨同)后，⛩击右下方“⍫动公告”中“新⭏专ḿ”，ⴤ

接䬮接到“新⭏专ḿⲴ学习和⍻䈅中心亥䶒”。 

2.操作↕僔： 

（1）新⭏䙊䗷⛩击“学习中心”，在㓯学习了䀓图书侶

侶㯿、分布、服务，及㘳䈅仈库ㅹ。其中⛩击“仈库”可ḕⴻ

所有⍻䈅中心䈅仈，⛩击“下䖭仈库文ẓ”可ⴤ接下䖭䈅仈文

ᵜ。 

（2）⛩击“⍻䈅中心”， 在“新⭏ⲫ录”ḿ䗃入“⭘户

名”（以“20”开头Ⲵ十位一卡䙊卡号）、“密⸱”（初始密

⸱与一卡䙊卡号⴨同），ⲫ䱶成功后，在“⍻䈅中心”后依序
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学习⴨应内容、并䙊䗷⍻䈅（三关共 18 仈）后，㠚动开䙊一

卡䙊Ⲵ图书借䰵ᵳ䲀。 

5. 怎㫆䩴拢图书氕䤓㠿忓䄟、㠿㦜务以及各伊抩䩴？ 

ㆄ：图书侶新增加Ⲵ䍴Ⓚ和服务均会在图书侶主亥“最新

公告”和“䈅⭘䍴Ⓚ”ḿⴞ以及山东工商䲒图书侶微信公众号、

“图书侶微信公众号”、“山东工商学䲒图书侶新⎚微博”中

也会及时发布推䘱，䈧关⌘。 

如᷌您手ᵪ和平ᶯ⭥㝁安㻵了〫动图书侶客户ㄟ，也可以

及时接收到图书侶Ⲵ信息推䘱服务䙊⸕。 

6. 㦘关图书氕䤓桽欧向庐咨幱？ 

ㆄ：图书侶Ⲵ⇿位工作人员䜭有义务为您提供帮助和咨

䈒。图书侶主亥䇮有“我㾱咨䈒”ḿⴞ。咨䈒方式主㾱有以下

5⿽： 

（1）䶒对䶒咨䈒：您可ⴤ接去信息咨䈒䜘（703室或 215、

216 室）䘋㹼䶒对䶒咨䈒。 

（2）“QQ 在㓯咨䈒”：您可以在图书侶主亥⛩击“QQ在

㓯咨䈒”发䎧咨䈒会䈍。 

（3）䛞件咨䈒：对于您䙊䗷 E-mail 提出Ⲵ䰞仈，我们将

在两个工作日之内⭘ E-mail 回复，我们Ⲵ咨䈒䛞㇡：

tsgzxb@sdtbu.edu.cn。 

（4）⭥䈍咨䈒：您可䙊䗷咨䈒⭥䈍 6903615-8215、8216、
8701 䘋㹼咨䈒，工作时䰤为周一㠣周五↓常工作日。 

mailto:tsgzxb@sdtbu.edu.cn
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7. 图书氕朗对床劔开展䤓忓䄟与㦜务利䞷幁座㦘哪些？ 

ㆄ：图书侶䪸对䈫㘵䴰≲，开展新⭏入侶教㛢、图书侶数

字䍴Ⓚ一小时䇢座、各㊫㌫列专仈数据库䇢座，也可以ṩ据各

学、教师䴰≲开展⸝学时Ⲵ嵌入式信息䍴ⓀỰ㍒与利⭘䇢座

ㅹ，举办各⿽信息㍐养教㛢宣传⍫动。㌫列专仈䇢座䙊⸕一㡜

张䍤在图书侶大䰘入口处Ⲵ䈫㘵䙊⸕ḿ中，同时也在图书侶微

信、图书侶主亥及时信息推推䘱，并在图书侶一ᾬ大厅Ⲵ⭥子

显⽪屏、图书侶主亥“最新公告”及“䈫㘵培䇝”ḿⴞ下公布。

学⭏䈫㘵可䙊䗷ⲫ录“到Ỗオ䰤”，在㓯报名参加䇢座，成功

报名、并在䇢座⧠场ㆮ到㘵可㧧得⴨应“创新学分”。䈫㘵可

以以䳶体亴㓖Ⲵ方式㚄㌫我们。 

亴㓖方式：（1）数字山商——办事大厅——图书侶数字

䍴Ⓚ利⭘䇢座亴㓖；（2）㚄㌫⭥䈍：6903615-8216；（3）Email
亴㓖：tsgzxb@sdtbu.edu.cn；（4）⧠场交⍱亴㓖：东ṑ中心侶

216 信息咨䈒䜘。 

8. 图书氕㙟供免忈存包和毽䞷㻃㦜务吗？ 

ㆄ：提供。为在图书侶服务Ⲵ䗷〻中更好Ⲵ体⧠以人为ᵜ

Ⲵ思想，图书侶䇮有免䍩存包Ḍ，同时在东ṑ中心侶一㠣五ᾬ，

㾯ṑ区分侶安㻵了三台⭥✝开≤器，为䈫㘵免䍩提供侞⭘≤。 

9. 如何向《信息园地》投䳎？ 

ㆄ：《信息园地》是图书侶主办Ⲵ㶽图书侶信息与有关我

ṑ䟽⛩学、信息于一体Ⲵ小型内䜘刊⢙（季刊）。其“䈫㘵心

mailto:tsgzxb@sdtbu.edu.cn%C3%AF%C2%BC%C2%9B%C3%AF%C2%BC%C2%884%C3%AF%C2%BC%C2%89%C3%A7%C2%8E%C2%B0%C3%A5%C2%9C%C2%BA%C3%A4%C2%BA%C2%A4%C3%A6%C2%B5%C2%81%C3%A9%C2%A2%C2%84%C3%A7%C2%BA%C2%A6%C3%AF%C2%BC%C2%9A%C3%A4%C2%B8%C2%9C%C3%A6%C2%A0%C2%A1%C3%A4%C2%B8%C2%AD%C3%A5%C2%BF%C2%83%C3%A9%C2%A6%C2%86216
mailto:tsgzxb@sdtbu.edu.cn%C3%AF%C2%BC%C2%9B%C3%AF%C2%BC%C2%884%C3%AF%C2%BC%C2%89%C3%A7%C2%8E%C2%B0%C3%A5%C2%9C%C2%BA%C3%A4%C2%BA%C2%A4%C3%A6%C2%B5%C2%81%C3%A9%C2%A2%C2%84%C3%A7%C2%BA%C2%A6%C3%AF%C2%BC%C2%9A%C3%A4%C2%B8%C2%9C%C3%A6%C2%A0%C2%A1%C3%A4%C2%B8%C2%AD%C3%A5%C2%BF%C2%83%C3%A9%C2%A6%C2%86216
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声”ḿⴞ⅒䗾学⭏䈫㘵䐺䏳投は，征は内容包括：我利⭘大学

图书侶Ⲵ感受、⡡在图书侶、悦䈫在山商ㅹ，⇿期征は主仈会

以图书侶大厅显⽪屏┊动显⽪、张䍤䙊⸕、图书侶微博ㅹ形式

公布。文ㄐ体㻱不䲀，字数在 500-1000 字。は件一㓿䟷⭘，

将㔉予一定Ⲵは䞜。 

投は方式：图书侶信息咨䈒䜘 703室，或发䘱⭥子䛞件：

tsgzxb@sdtbu.edu.cn 

10. 山商图丰会㢾一个什么性德䤓兓兖？ 

ㆄ：山商图㇑会（全〠：山东工商学䲒图书侶学⭏㇑⨶委

员会）是一个⽮团㓴㓷，其成员全䜘⭡学⭏担任，䙊䗷开展新

⭏导引、䈫书㢲、∅业季ㅹ⍫动将图书侶与䈫㘵之䰤Ⲵ⋏䙊㍗

密⴨䘎。䈫㘵对图书侶Ⲵ任何䰞仈和ⴻ⌅䜭可以和㇑⨶委员会

委员ⴤ接㚄㌫，委员有䍓任将信息反侸回图书侶。 

微信䇒䰵号：山商图㇑会 

新⎚微博䍖号：山商图㇑会 

二、书刊查䈘与借䰻 

11. 如何ḕ找ᵜ侶印刷ᵜ书刊䍴料？ 

ㆄ：有两⿽䙄径。 

一是䙊䗷⭥㝁㓸ㄟ䇯䰞图书侶主亥>书刊ḕ䈒>侶㯿书刊

ⴞ录（OPAC），可以ḕ䈒ᵜ侶印刷ᵜ中外文书刊信息。OPAC 是 

Online Public Access Catalogue Ⲵ㕙写，即㚄ᵪ公共ḕ䈒ⴞ录。

凡互㚄㖁⭘户利⭘我侶 OPAC 也可Ự㍒我侶Ⲵ文⥞䍴Ⓚ。图书

mailto:tsgzxb@sdtbu.edu.cn
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侶一ᾬ大厅和各借䰵室䇮有免䍩Ⲵ OPAC Ự㍒ᵪ供䈫㘵使⭘。 
二是䙊䗷手ᵪ、平ᶯ⭥㝁ㅹ〫动㓸ㄟ使⭘一卡䙊䍖号（密

⸱即卡号）ⲫ䱶山东工商学䲒“〫动图书侶”或“图书侶微信

公众号”，我ṑ师⭏可以䘋㹼侶㯿书ⴞḕ䈒。 

12. 怎㫆䩴拢图书䤓侶塞位函？ 

ㆄ：在侶㯿书刊ⴞ录ḕ䈒㌫㔏（OPAC）中Ự㍒到图书Ⲵ

书ⴞ信息后，⛩击书名即䘋入䈕书䈖㓶信息亥䶒，在“侶㯿

地”一ḿ，即可ⴻ到䈕图书所有单册Ⲵ收㯿地⛩、䈕册图书Ⲵ

㍒书号及书刊⣦态（䰵㿸、借出、可借、在㕆ㅹ）。 

13. 怎㫆才厌㦃快地借到所榏图书？ 

ㆄ：图书侶实㹼开放式借䰵，䈫㘵可以入库㠚㹼䘹书。为

了提儈借书效⦷，建䇞䈫㘵先利⭘图书侶Ự㍒ᵪ或㘵其他㚄㖁

䇑㇇ᵪ䙊䗷图书侶主亥䘋入“侶㯿ⴞ录”，ḕ䈒到所䴰图书Ⲵ

“㍒书号”，再按➗㍒书号入库ḕ找图书。 

14. 什么㢾侱书号？ 

ㆄ：㍒书号是㺘⽪Ḁ一图书在图书侶分㊫收㯿位㖞Ⲵ号

⸱，是图书排ᷦ、䈫㘵ḕ找图书Ⲵ依据，⭡分㊫号和⿽⅑号两

䜘分㓴成，中䰤⭘“/”䳄开。中文书㍒书号如：TP312/39、
H319.9/647，外文原⡸书㍒书号如：TP3/C16（㤡文字⇽无享区

分大小写）。 
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15. 如何使䞷椞书光䥧（棓在图书中䤓光䥧）？ 

ㆄ：我侶䲿书光ⴈ䟷⭘㖁㔌光ⴈỰ㍒下䖭和实⢙光ⴈ借䰵

复制⴨㔃合Ⲵ服务方式。 

䈫㘵䈧⛩击䘋入“图书侶主亥”>“䲿书光ⴈ”>“博云䶎

书䍴料㇑⨶㌫㔏（光ⴈ数据库）”数据库ㅹḿⴞ。如᷌在上䘠

数据库中⋑有Ự㍒到所䴰光ⴈ，䈧将䈕书Ⲵ㍒书号、书名信息

告⸕我们，我们将䙊䗷䛞㇡和㖁㔌云ⴈ发䘱光ⴈ文件。 

光ⴈ䲿图书一䎧可⭡䈫㘵㠚㹼借䰵；䜘分䖳早入㯿图书Ⲵ

䲿书光ⴈ借䰵䴰䈫㘵凭有图书䇱（ṑ园卡）到信息Ự㍒室 703

咨䈒教师㧧取借䰵复制，当⨝䘄䘈。 

㚄㌫方式：Email：tsgzxb@sdtbu.edu.cn； 

⭥䈍：6903615-8701；地址：图书侶 703室。 

16. 下戌䤓椞书光䥧㠖件年如何打开？ 

ㆄ：“博云䶎书䍴料㇑⨶㌫㔏（光ⴈ数据库）”中Ⲵ光ⴈ

文件为 ISO Ṭ式，ISO ㅹṬ式Ⲵ光ⴈ文件享先安㻵㲊拟光傡䖟

件（ProG、DAEMON Tools ㅹ）。㲊拟光傡具体使⭘如下：䘀

㹼䈕〻序后，任务ḿ右下䀂会出⧠㲊拟光傡图ḷ，右䭞⛩击䈕

图ḷ，在弹出デ口中⛩击“加䖭ᵜ地 ISO 文件”，出⧠一文件

䘹择デ口，䘹择你已下䖭Ⲵ䲿书光ⴈ文件，文件㊫型䘹所有文

件（*.*），❦后⛩击“打开”。㠚动播放Ṭ式Ⲵ䲿书光ⴈ・

即㠚动播放，其它Ṭ式Ⲵ䲿书光ⴈ䴰㾱打开“我Ⲵ⭥㝁”，找

到⴨应Ⲵ㲊拟光ⴈ，右䭞⛩击䈕光ⴈ“打开”即可。 

关于㲊拟光傡更䈖㓶Ⲵ使⭘䈤明和下䖭䙄径䈧ḕⴻ⴨关
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䲿书光ⴈ数据库中Ⲵ䈤明。 

䲿书光ⴈ使⭘⌘意事亩： 

䇯䰞入口：（建䇞⭘ 360⍿㿸器） 

1）⛩击䘋入侶㯿ⴞ录，Ự㍒后，⛩击仈名䘋入书ⴞ信息

亥，䈕亥上有䲿书䱴ⴈ“云光ⴈ”下䖭䬮接，可ⴤ接⛩击䘋入

下䖭亥䶒。 

2）博云光ⴈ数据库俆亥：

http://www.metacd.com/index.jsp⌘意：“㍒书号”Ự㍒无

效     

⢩别提⽪：使⭘光ⴈ文件享先下䖭安㻵最新“工具䖟件”，

䈕库俆亥和其他亥䶒上均有“工具下䖭”䬮接。 

17. 图书氕㙟供呹助打印复印扫㙞㦜务吗？ 

ㆄ：为了提升图书侶Ⲵ服务品䍘，┑䏣全ṑ师⭏个性化䴰

≲，图书侶推出㠚助服务㌫㔏，为䈫㘵提供一ㄉ式Ⲵ㠚助打印、

复印、扫描服务，全〻无人化㇑⨶。䈫㘵可䙊䗷ṑ园㖁内Ⲵ任

意䇑㇇ᵪ发䘱打印䴰≲，㠚㹼到服务⛩（东ṑ中心侶一ᾬ大厅、

㾯ṑ区分侶一ᾬ⭥子䰵㿸室）䘋㹼打印、复印、扫描ㅹ操作，

使⭘ṑ园卡䘋㹼㠚助刷卡㕤䍩，并取䎠所打印Ⲵ文ẓ。 

㠚助打印傡动〻序下䖭䈧参㘳“图书侶主亥”〉“㠚助服

务”亥䶒导㡚。 

同时图书侶文印室（226 室）为䈫㘵提供人工打印、复印

服务。 
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18. 图书为什么尐屓定借梔㦮棟？ 

ㆄ：⇿个图书侶Ⲵ㯿书䜭是有䲀Ⲵ，如᷌不㿴定图书Ⲵ借

䰵期䲀，䛓么一些䈫㘵可㜭会借了图书侶Ⲵ图书䮯期不䘈，导

㠤䴰㾱䘉些图书Ⲵ其他䈫㘵无⌅借䰵；另外，㿴定借䰵期䲀，

也㜭促使䈫㘵抓㍗时䰤利⭘所借图书，⭘∅及时归䘈图书侶，

以便其他䈫㘵借䰵，从㘼提儈图书Ⲵ⍱䙊⦷，弥㺕图书侶㯿书

复ᵜ有䲀之不䏣。 

19. 借䤓书到㦮㼰䦚完怎么办？如何办䚕兼借手兼？ 

ㆄ：图书侶Ⲵ图书䜭有一定Ⲵ借期䲀制，所借Ⲵ图书到期

䘈⋑ⴻ完时，可在䈕书到期前 10 天之内在㖁上办⨶㔝借（㔝

借期䲀 30 天）手㔝。具体方⌅如下：在图书侶䇮㖞Ⲵ“㠚助

借䘈ᵪ”㠚助㔝借，或⛩击图书侶主亥“我Ⲵ图书侶”快䙏䬮

接，或⛩击图书侶主亥“䍴Ⓚ”下Ⲵ“侶㯿书ⴞ”，ⲫ䱶䘋入

“我Ⲵ图书侶”，在“书刊借䰵”中䘹择䴰㾱㔝借Ⲵ图书，⛩

击“㔝借䈕书”即可。 

䈫㘵䘈可以䙊䗷图书侶微信-“我Ⲵオ䰤”中“扫⸱㔝借”

和“已借㔝借”功㜭办⨶图书㔝借。 

20. 假㦮到㦮䤓图书怎么办？ 

ㆄ：假期到期Ⲵ图书借期㠚动延期㠣开学，但假期前到期

Ⲵ图书不予延期。 
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21. 图书怔㦮怎么办？ 

ㆄ：图书侶以“暂停其借书ᵳ䲀、志愿服务ㅹ代偿方式”

䘋㹼㇑⨶。具体㿴则如下：图书借䰵后䈧按期归䘈，凡䙮期 10

日ᵚ归䘈㘵，将暂停其借书ᵳ䲀(包括外借、㔝借、亴㓖)。 

䈫㘵可任䘹一⿽方式接受代偿处⨶：（1）在停借期内归

䘈䎵期图书，按⇿册䎵期图书停借 7 天㍟加天数。（2）志愿

服务：䈫㘵到㔬合服务台ⲫ䇠，⭡图书侶工作人员安排志愿服

务工作内容（图书排ᷦ、打扫卫⭏ㅹ），按➗䎵期时䰤安排⅑

数及时䰤，完成志愿服务后可・即恢复借书ᵳ䲀。（3）捐䎐

图书：䈫㘵到㔬合服务台ⲫ䇠捐䎐，捐䎐图书⭘于图书┲⍱(文

学、传䇠及有价值Ⲵ专业优先㘳㲁)，捐䎐后可・即恢复借书

ᵳ䲀。（4）䎵期时䰤㍟䇑䎵䗷 180天，暂停䘹座 5天。 

22. 㖐㦘怔㦮图书㢾否影响其兼借书？ 

ㆄ：影响。持有䎵期图书䈫㘵将不㜭够借书，享完成上䘠

志愿代偿服务䀓䲔图书䎵期⣦态后方可↓常借䰵图书。 

23. 如何㩴䈒个人借梔䕅况？  

ㅜ一，䙊䗷在图书侶䇮㖞Ⲵ“㠚助借䘈ᵪ”上⛩击“借䰵

ḕ䈒”ḕ䈒ᵜ人Ⲵ图书䇱（ṑ园卡）借䰵情况。 

ㅜ二，㖁上ḕ䰵个人借䰵信息Ⲵ两⿽䙄径： 

1.利⭘“图书侶微信公众号”-“我Ⲵオ䰤”中Ⲵḕ䈒借

䰵信息功㜭。 

2.⛩击图书侶主亥“我Ⲵ图书侶”快䙏䬮接，䘋入“我Ⲵ
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图书侶”ⲫ录亥䶒，在ⲫ录区Ⲵ䗃入Ṷ中䗃入⭘户名和密⸱（均

为䈫㘵ṑ园卡号⸱），ⲫ录后就可显⽪借䰵、䘍㿴ㅹ情况䇠录。

同时，在“䈫㘵信息”⁑块中⛩击右下䀂“修改㚄㌫信息”，

䗃入您Ⲵ E-mail，即可完成定制信息提䟂服务，以便㌫㔏及时

提䟂您即将到期Ⲵ图书。 

24. 发䘿借书帿录与实棔情况不䶵，怎么办？ 

ㆄ：䈫㘵如发⧠个人借书䇠录与实䱵情况不ㅖ，䈧㚄㌫图

书侶文⥞借䰵䜘工作人员。 

25. 怎㫆欓儵图书？ 

ㆄ：䈫㘵可ṩ据㠚己䴰㾱亴㓖已出借Ⲵ一㡜图书，前提是

䈕侶㯿地ⲴḀ㊫图书可借复ᵜ已全䜘借出。 

亴㓖㿴则： 

（1）亴㓖㤳围：对已出借仍ᵚ归䘈Ⲵ图书，即侶㯿⣦态

显⽪为“借出”Ⲵ图书可以亴㓖；文学㊫图书不可亴㓖。 

（2）亴㓖方式：㖁上亴㓖，俆先ⲫ录ᵜ侶书ⴞ㌫㔏ḕ䈒

图书，在显⽪书ⴞ䇠录Ⲵ䈖㓶信息亥䶒，在“书刊⣦态”ḿ下

ḕⴻ图书Ⲵ侶㯿⣦态，对于侶㯿⣦态显⽪为“借出”Ⲵ图书，

可⛩击“䈫㘵亴㓖”䘋㹼亴㓖。对不㜭提供亴㓖Ⲵ图书，㌫㔏

会提⽪。   

（3）亴㓖䙊⸕：当亴㓖图书到侶后，㌫㔏会向亴㓖䈫㘵

发出 E-mail 䙊⸕。（䈧⌘意：“我Ⲵ帐户”Ⲵ“个人䍴料”中

Ⲵ E-mail 地址䇮为常⭘信㇡地址，否则䈧更新。）䈫㘵也可ⲫ



26 

录“山东工商学䲒图书侶书ⴞỰ㍒㌫㔏”中“亴㓖到书”⁑块

ḕ䈒。   

（4）亴㓖有效期：亴㓖有效期为㠚亴㓖之日䎧 15天内（⇿

⿽图书最多允䇨 3人同时亴㓖），并在发出到书䙊⸕ 5天内取

书，䎵䗷期䲀后亴㓖㠚动取⎸。 

26. 如何向图书氕㘷嗟所榏图书？ 

ㆄ：方⌅ 1：⭡图书侶主亥互动-⋏䙊主㨌单⛩击䘋入“䈫

㘵㦀䍝”ḿⴞ，䈫㘵可䲿时填写㦀䍝单将所䴰图书信息发布在

㖁上，也可以⍿㿸或ḕ䈒ᵜ侶征䇒书ⴞ，䘹择感兴䏓Ⲵ图书䘋

㹼㦀䍝，⅒䗾䈫㘵䐺䏳参与䘹书。䈫㘵也可将䍝书建䇞ⴤ接提

供㔉图书侶书刊䟷䍝人员（图书侶ᾬ南区 104 室）或其他侶员，

他们会及时将您Ⲵ建䇞反映㔉䟷䍝人员。 

方⌅ 2：䙊䗷“山东工商学䲒图书侶”微信公众号—“服

务䰘户”—“䈫㘵㦀䍝”填写您Ⲵ㦀䍝图书信息。 

方⌅ 3：䈫㘵䘈可ⲫ录山东工商学䲒图书侶主亥—“互动

⋏䙊”ḿⴞ下Ⲵ“㣨台䍝”，䘋㹼图书㦀䍝和借䰵。 

27. 如何噆得图书氕䤓㠿书信息？ 

ㆄ：图书侶主亥 >“新书䙊报”ḿⴞ㜭显⽪最䘁一个月内

所有Ⲵ新书ⴞ录；䙊䗷“我Ⲵ图书侶”中Ⲵ“我Ⲵ䇒制”也可

䇒制 7天之内你所关⌘㊫别Ⲵ所有新书信息。 
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28. 怎㫆䩴拢图书氕当年帱徼了哪些㔴兇、㦮刊？ 

ㆄ：当年䇒䍝Ⲵ中外文⧠刊ⴞ录䈧䘋入图书侶主亥>“侶

㯿ⴞ录”>“期刊导㡚”中ḕ䈒。     

29. 䘿刊可以借出吗？ 

ㆄ：报刊䰵㿸室（301 室）Ⲵ⧠刊仅供䈫㘵在室内䰵㿸，

不外借。如有䴰㾱，可以在值⨝㘱师处ⲫ䇠并抵押䇱件后借出

复印，但必享当⨝归䘈。 

30. 床劔所榏䤓㠖䖽图书氕㼰㦘㟅塞年怎么办？ 

ㆄ：可以⭣䈧原文传䙂服务（ⴞ前免䍩）。䈖㓶信息，䈧

ḕⴻ图书侶主亥 >“原文传䙂”ḿⴞ。 

31. 学㪰各二儶学棱忓㠨室䤓图书厌否借梔？   

ㆄ：ṑ图书侶Ⲵ“侶㯿书刊ⴞ录ḕ䈒”㌫㔏中可以ḕ到各

二㓗学䲒䍴料室收㯿Ⲵ书ⴞ䇠录。各䍴料室Ⲵ文⥞䍴料多是⭡

各学䲒出䍴䍝㖞且䍴Ⓚ数䟿和服务ᶑ件受到一定䲀制，尚不㜭

做到对全ṑ学⭏䈫㘵开放。 

32. 可以使䞷别人䤓借书幐借书吗？ 

ㆄ：不可以。借书䇱是䈫㘵在图书侶借䰵图书、ḕ䰵䍴料

Ⲵ有效䇱件，只䲀ᵜ人使⭘。图书侶允䇨䈫㘵帮助他人归䘈图

书，但⾱→䈫㘵使⭘他人Ⲵ借书䇱借书。 
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33. 㪰外床劔可以临㢅㩴梔氕塞忓㠨吗？ 

ㆄ：可以。临时ḕ䰵䍴料Ⲵṑ外人员，可凭个人有效䓛份

䇱及介㓽信，㓿侶亶导批准，入侶ḕ䰵䍴料。䈖㓶信息䈧参ⴻ

图书侶主亥-ᾲ况 > 㿴ㄐ制度 >“ṑ外䈫㘵㇑⨶㿴则”中Ⲵ⴨

关内容。 

34. 䏳䌼兞㿝、半岛兞㿝㠖䖽库㟅塞䤓㠖䖽伊型㢾什么？ 

ㆄ：➔⛝㓿⍾和半岛㓿⍾⢩㢢文⥞库收㯿➔⛝㓿⍾和半岛

㓿⍾⴨关图书、年䢤以及山商文库ㅹ，ᵜ室ⴞ前只可䰵㿸，不

提供外借服务。 

三、⭫子信息䍺源服务 

35. 可以在图书氕免忈㩴梔䟄子忓䄟吗？ 

ㆄ：可以。䈫㘵可以在图书侶中厅乘⭥ởⴤ䗮七ᾬ信息Ự

㍒室（703 室）、⢩㢢文⥞库（215 室）䘋㹼ᵜ侶书ⴞḕ䈒和

⭥子䍴ⓀⲴ免䍩Ự㍒、䰵㿸、下䖭。图书侶一ᾬ大厅和各借䰵

室ⲴỰ㍒ᵪ可供䈫㘵ḕ䈒ᵜ侶书刊ⴞ录、䈫㘵信息ㅹ。 

36. 可以在图书氕上几吗？ 

ㆄ：可以。在东ṑ区中心侶二ᾬ 215 室、703 室ḕ䈒ᵜ侶

䍴Ⓚ和⍿㿸国内外㖁ㄉ，也可以䙊䗷ⲫ录学ṑ VPN方式，利⭘

个人Ⲵ〫动㓸ㄟⲫ录“智慧山商”后，䇯䰞列㺘中Ⲵ数据库䍴

Ⓚ。 
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37. 图书氕几ㄉ㢾否可以㩴幱下戌䟄子㠖䖽䤓全㠖？ 

ㆄ：可以。图书侶主亥 >䍴Ⓚ >“中外文数据库”、“⭥

子期刊”、“⭥子图书”、“学位䇪文”、“免䍩开放䍴Ⓚ”

ㅹḿⴞ所列Ⲵ各㊫⭥子䍴Ⓚ数据库中可找到全文。 

38. 图书氕䤓䟄子忓䄟（㟿㗽库）在图书氕外帰並㧉上厌够㩴

幱吗？ 

ㆄ：可以。在ṑ园㖁 IP 㤳围内任何一台㚄㖁䇑㇇ᵪ，䜭可

ⲫ䱶图书侶主亥Ự㍒利⭘图书侶䇒䍝Ⲵ所有⭥子䍴Ⓚ。教师、

学⭏䈫㘵在ṑ园㖁 IP 㤳围外可䙊䗷ⲫ录我ṑ VPN ㌫㔏使⭘数

据库⭥子䍴Ⓚ。 

39. 如何找到与庍欧䦇关䤓㠖䖽?  

ㆄ：俆先应ṩ据䈮仈内容归㓣出中、㤡文关䭞䇽，❦后尽

䟿利⭘图书侶主亥“䍴Ⓚ”ḿⴞ中提供Ⲵ数据库䘋㹼⍿㿸、Ự

㍒。从Ự㍒㔃᷌中䘹出最合䈮仈Ⲵ文⥞，ṩ据文⥞Ⲵ出处㧧取

原文。 

40. 梔床䟄子图书、期刊ㅹ䍴Ⓚ必權使䞷专桷㿞屗懾件吗？ 

ㆄ：少数⭥子䍴Ⓚ䰵䈫前享先下䖭安㻵䈕数据库Ⲵ专䰘⍿㿸

器，否则无⌅打开全文，如“中国⸕㖁”Ⲵ学位䇪文ㅹ。其

他大䜘分数据库可以使⭘䙊⭘⍿㿸器⍿㿸。 
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41. 如何噆取利䞷展欠庍䲚、劒幤就业䷘㟨十多媒体忓䄟？ 

ㆄ：⛩击䘋入图书侶主亥“⭥子䍴Ⓚ”下“中文数据库”、

“⭥子图书”ㅹḿⴞ中所列⴨关数据库：⡡䘚克἞就业库、中

国大学㿶仁公开䈮、㖁易公开䈮、国家㋮品䈮〻䍴Ⓚ㖁ㅹ。 

42. 抑合学䞮䤓㟿字忓䄟主尐㦘哪些？ 

ㆄ：（1）⡡䘚、἞就业培䇝多媒体数据库：⏥ⴆ了学历

㘳䈅㊫、㙼业䇔䇱培䇝、⹄ウ⭏㘳䈅、公务员㘳䈅ㅹ䈮〻䍴Ⓚ，

为儈ṑ师⭏提供㙼业ㆆ划、㘳前䖵导、≲㙼指导ㅹ全方位培䇝。

（2）新东方多媒体学习库：⭡国内㘳䈅㊫、出国㘳䈅㊫、应

⭘外䈝㊫、实⭘技㜭㊫ 4大㌫列几Ⲯ䰘新东方㋮品㖁㔌䈮〻㓴

成，充分┑䏣在ṑ大学⭏㘳䈅、外䈝学习、出国、≲㙼ㅹ多⿽

实䱵䴰≲。（3）䈫⿰学ᵟ搜㍐：⭡⎧䟿中文图书䍴Ⓚ㓴成Ⲵ

庞大⸕䇶库㌫㔏，其以 280 万⿽中文图书䍴Ⓚ为基⹰，为⭘户

提供␡入图书内容Ⲵ书ⴞ和全文Ự㍒，䜘分文⥞Ⲵ全文䈅䈫，

以及䙊䗷 Email 㧧取文⥞䍴Ⓚ，是一个ⵏ↓意义上Ⲵ⸕䇶搜㍒

及文⥞服务平台。（4）各㊫优⿰㖁㔌公开䈮䍴Ⓚ。 

以上䍴Ⓚᵜṑ学⭏䈫㘵䜭可以䙊䗷：图书侶主亥—䍴Ⓚ—

中文数据库㧧取学习。 

43. “床䱏学㦾㚫侱”㟿㗽库䤓主尐功厌㢾什么？ 

ㆄ：(1) 搜㍒䍴Ⓚ。䈫⿰䙊䗷搜㍒引擎Ⲵ方式向䈫㘵服务，

提供⸕䇶（全文）、图书、期刊、报㓨、学位䇪文、会䇞䇪文
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ㅹ 6个主㾱搜㍒仁䚃。可对图书Ⲵ书ⴞ信息、ⴞ录信息、全文

内容䘋㹼・体Ⲵ␡度Ự㍒。䙊䗷䈫⿰学ᵟ搜㍒，䘈㜭一ㄉ式Ự

㍒侶㯿㓨䍘图书、⭥子图书、期刊ㅹ各⿽异ᶴ䍴Ⓚ。 

(2) 㧧取䍴Ⓚ。䈫⿰“⸕䇶”Ự㍒，提供任一Ự㍒㔃᷌后

㘫 10 亥Ⲵ⸕䇶⛩䰵䈫。“图书”仁䚃ⲴỰ㍒㔃᷌提供䈕图书

Ⲵ封䶒亥、⡸ᵳ亥、前䀰亥、ⴞ录亥以及↓文䜘分亥（7-30 亥

不ㅹ）Ⲵ䈅䈫。如᷌䈕ᵜ图书ᵜṑ图书侶有㓨ᵜ或⭥子全文侶

㯿，䈫⿰提供㔉䈫㘵“ᵜ侶侶㯿㓨书”“ᵜ侶⭥子全文”两个

⴨关䬮接，可以使䈫㘵ⴤ接㧧取䈕书ᵜṑ侶㯿信息或㘵䰵䈫⭥

子全文。同时䈫㘵也可以⛩击Ự㍒㔃᷌中书名、仈名䘋入䈖㓶

信息亥䶒，䙊䗷䈕亥䶒上Ⲵ“图书侶文⥞传䙂”䬮接，对图书、

䇪文ㅹ䘋㹼文⥞传䙂（图书原文将发䘱到䈫㘵䛞㇡）。文⥞传

䙂䟿单⅑不䎵䗷 50亥，一周总䟿不䎵䗷整ᵜ图书Ⲵ 20%。 

44. 怎㫆㭏侱事实、㟿㗽信息？ 

ㆄ：(1) 利⭘事实数据型㖁㔌数据库。图书侶䇒䍝Ⲵ以报

䚃事实、数据为主㾱内容Ⲵ㖁㔌数据库有：中国䍴䇟㹼儈ṑ䍒

㓿数据库ㅹ、国务䲒发展⹄ウ中心信息㖁、中国㛑⾘市场交易

数据库（㛑⾘交易数据）、EPS全⨳㔏䇑数据/分᷀平台、䈫⿰

学ᵟ搜㍒ㅹ。  

(2) 利⭘印刷⡸工具书，如䙊䗷年䢤、䗎书、Ⲯ、全书、

名录ㅹ事实型Ự㍒工具书可以㧧得㔏䇑数据、⌅㿴文件、ᾲ念、

䇽䈝Ⲵ䀓䟺和⭘⌅、企业基ᵜ情况ㅹ。ⴞ前图书侶䇒䍝Ⲵ印刷

ᵜⲴỰ㍒工具有《中国㔏䇑年䢤》、《中国䍒政年䢤》、《中
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国会䇑年䢤》、《中国㓿⍾年䢤》、《中国大Ⲯ、全书》ㅹ。

印刷⡸工具书侶㯿地：图书侶 215室。 

45. 在哪摛可以㿞屗㭏侱外㠖忓䄟䤓欧录及全㠖?  

ㆄ：䙊䗷图书侶主亥→䍴Ⓚ→外文数据库、⭥子期刊、⭥

子图书、学位䇪文和免䍩开放䍴Ⓚㅹ，可以⍿㿸Ự㍒⴨关Ⲵ外

文文⥞仈录、全文及㖁㔌免䍩学ᵟ䍴Ⓚ。 

46. 如何了屲幤䞷䟄子忓䄟（㟿㗽库）䤓信息？ 

ㆄ：䈅⭘⭥子䍴Ⓚ（数据库）主㾱是指出⡸⽮或数据库代

⨶公司为了扩大影响㔗㘼䬰售数据库产品,对图书侶或㘵情报

文⥞ᵪᶴ提供免䍩䈅⭘及╄⽪Ⲵ各⿽商业化Ⲵ⭥子䍴Ⓚ。开䙊

⭥子䍴Ⓚ䈅⭘是图书侶䟷䍝⭥子䍴Ⓚ、丰富⭥子䍴Ⓚ侶㯿Ⲵ必

㓿手⇥。䈅⭘数据库Ⲵ时䰤不定，一㡜为 3—6 月。䈅⭘信息

会在图书侶主亥“最新动态”、“䈅⭘䍴Ⓚ”䟼发布，有什么

意㿱和建䇞可以䙊䗷咨䈒⭥䈍 6903615-8216、8215、8701，咨

䈒䜘䛞㇡ tsgzxb@sdtbu.edu.cn 和图书侶主亥“在㓯 QQ 咨䈒”

ㅹ䙄径与图书侶⋏䙊。 

47. 不䐮悉各䱜䟄子忓䄟（㟿㗽库）䤓㭏侱㡈㽤，如何噆得帮

助？   

ㆄ：图书侶⇿学期䜭开䇮䪸对大学⭏和教师Ⲵ专仈培䇝䇢

座，䟽⛩介㓽各⿽⭥子䍴ⓀⲴ使⭘方⌅。䇢座信息在图书侶主
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亥、图书侶微信平台、图书侶 LED大屏幕、到Ỗオ䰤 APP发布。

另外，您也可去信息信息咨䈒䜘（215室、216室）、信息Ự

㍒室（703室）从工作人员䛓䟼㧧得帮助。 

48. 图书氕䤓信息㭏侱室（703 室）㙟供哪些㦜务？ 

ㆄ：信息Ự㍒室⭡工作オ䰤、Ự㍒オ䰤、培䇝オ䰤㓴成。 

工作オ䰤提供图书侶䍴Ⓚ利⭘咨䈒、䇪文ḕ收ḕ引、文⥞

传䙂、学ᵟ不ㄟỰ⍻、䲿书光ⴈ借䰵、学ᵟ䍴Ⓚ导㡚ㅹ服务。 

Ự㍒オ䰤提供⭥子䍴ⓀỰ㍒利⭘、䲿书光ⴈỰ㍒下䖭与复

制ㅹ服务。䈫㘵不了䀓或不⸕䚃如何使⭘我侶⭥子信息䍴Ⓚ

时，可以䈧Ự㍒室Ⲵ㘱师代为Ự㍒，或在Ự㍒室㘱师Ⲵ指导下

Ự㍒。 

培䇝オ䰤提供信息Ự㍒与利⭘培䇝、小㓴学习和䇘䇪ㅹ服

务。䲔了图书侶↓常安排Ⲵ信息Ự㍒与利⭘培䇝Ⲵ时䰤和内

容，培䇝オ䰤对䈫㘵实㹼㠚拟主仈亴㓖开放，䈫㘵可以将小㓴

学习和䇘䇪仈ⴞ、人数、时䰤ㅹ信息提交㔉Ự㍒室Ⲵ㘱师以方

便亴㓖使⭘。 

49. 䩴拢㩟乖㠖䖽䤓出处，如何噆取原㠖？ 

ㆄ：俆先利⭘ㇷ名、作㘵、刊名ㅹ䙄径，䙊䗷ḕ䈒侶㯿ⴞ

录、⭥子䍴Ⓚ数据库了䀓ᵜ侶是否收㯿䈕文⥞，ṩ据收㯿地⛩，

ⴤ接到⴨应䰵㿸室䰵㿸全文或㘵从㖁上下䖭原文。无⌅找到原

文Ⲵ文⥞可以委托图书侶䙊䗷原文传䙂得到。ⴞ前大䜘分文⥞

免䍩传䙂，如期刊䇪文、会䇞䇪文、学位䇪文䜘分ㄐ㢲和图书
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䜘分ㄐ㢲ㅹ。䈖㓶内容䈧参ⴻ图书侶主亥-服务>“原文传䙂”

ḿⴞ。 

50. 图书侶提供䇪文ḕ䟽服务吗？ 

ㆄ：提供。作㘵可以䙊䗷图书侶主亥-服务>“学ᵟ不ㄟỰ

⍻”亥䶒了䀓䈖情。图书侶引䘋中国⸕㖁Ⲵ学ᵟ不ㄟỰ⍻㌫㔏，

⧠䶒向全ṑ师⭏提供“期刊䇪文”和“⺅博士学位䇪文”学ᵟ

不ㄟỰ⍻服务。 ⢩别提⽪：wordṬ式Ⲵ文ẓ必享是 docx⡸      

1. 服务方式：  

（1）Ự⍻⭣䈧人只允䇨对作㘵为ᵜ人Ⲵ期刊䇪文和⺅博

士学位䇪文提出Ự⍻⭣䈧，不得对作㘵为其他人Ⲵ䇪文提出Ự

⍻⭣䈧；（2）提交Ự⍻⭣䈧时，享当䶒同时提交ᵜ人䓛份䇱

或ṑ园卡，并同时提交㻛Ự⍻䇪文Ⲵ⭥子⡸。    

2．服务地⛩：图书侶七ᾬ信息Ự㍒室（扩建䜘分 703 室）  

3. 服务时䰤：↓常工作日周一～周五    

上午 8:00～11:00  下午 14:30～18:00（夏季）  

上午 8:00～11:00  下午 14:00～17:30（冬季）  

4. 㚄㌫方式：⭥䈍：(0535)6903615-8701 或 8216    

             Email：tsgzxb@163.com   
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第三部分 图书馆规章制度 

一、䈱㘻文明公㓜（入侼亱⸛） 

1．ṑ内䈫㘵凭ᵜ人ṑ园卡入侶，ṑ外䈫㘵按㿴定办⨶手

㔝后入侶。 

2．䈫㘵入侶后䈧妥善保㇑好㠚己Ⲵ⢙品。 

3．⌘意安全，严⾱携带易⟳易⠶⢙品入侶，严⾱在侶内

任何地方吸✏。 

4．保持侶内整⌱卫⭏，不在侶内吃䴦伏，不䲿地吐Ⱐ、

乱扔ᵲ⢙。 

5．㠚㿹㔤护图书侶文明Ⲵ〙序、安䶉Ⲵ学习≋围，不在

侶内大声喧哗。 

6．⡡护书刊䍴料及一切公共䍒⢙，不乱写乱⭫及故意⇱

坏书刊和䇮备。 

7．举→文明⽬䊼，㺓⵰整喀，勿⵰㛼心、拖䶻入侶。 

8．䈫㘵㠚㿹䚥守图书侶Ⲵ各亩㿴ㄐ制度。 

二、图书借䰻制度 

（一）借䰵ᵳ䲀 
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1．教㙼工、⹄ウ⭏  ⋑有外借册数Ⲵ䲀制，借䰵期䲀 150

天。 

2．ᵜ、⭏  ⋑有外借册数Ⲵ䲀制，借䰵期䲀 60 天。 

3．我ṑ外㉽教师、侶䱵互借䈫㘵、ṑ外䈫㘵 可借䰵图书

6册，借䰵期䲀 60天。 

（二）⌘意事亩 
1．䈫㘵凭ᵜ人“ṑ园卡”办⨶借书手㔝。 

2．大型工具书、图册、⭫册只㜭在室内䰵㿸，一律不外

借。 
3．借䰵图书时，应当䶒䈖㓶Ựḕ，如发⧠有圈⭫、批⌘、

撕亥、⊑损ㅹ⧠䊑，䈧及时向工作人员声明，⭡工作人员做出

ḷ䇠，否则，归䘈时发⧠上䘠情况，⭡借䰵㘵䍏䍓。 

4．䘹书时，䈧⌘意保持图书Ⲵ排ᷦ亪序，䰵后Ⲵ图书䈧

放㠣䗷⑑书ᷦ。借书䈧到借书处办⨶手㔝，ᵚ办⨶手㔝⿱㠚将

图书带出借书处㘵，按コ书处⨶。 

5．䈧⡡护图书，䱢→丢失，严⾱在书中圈⭫、批⌘、⊑

损、撕亥。对于已损坏或丢失Ⲵ图书，原则上㾱≲䍝买一ᵜ⴨

同Ⲵ图书归䘈，如属⺞实无⌅买到Ⲵ图书，按有关㿴定处⨶。 
6．䈧保持室内安䶉整⌱，严⾱在书库内大声喧哗、吸✏、

乱扔ᵲ⢙，䈧将手ᵪ䈳㠣䶉丣⣦态。 
7．䈫㘵可以㛼包入室，䈧不㾱携带侞料、伏⢙ㅹ䘋入书

库，䍥䟽⢙品䈧妥善保㇑。 

8．䈫㘵如因工作䈳动或∅业⿫ṑ，应将所借图书全䜘归

䘈后方可办⨶⿫ṑ手㔝。 

9．如因工作䴰㾱，图书侶有ᵳ催回已借出图书，䈫㘵䈧

按䙊⸕日期归䘈图书。 



37 

（三）图书㔝借 
凡䴰㾱办⨶㔝借手㔝Ⲵ䈫㘵，可在䈕书无人亴㓖Ⲵ情况

下，在所借图书到期前 10 天之内，在书ⴞỰ㍒㌫㔏“我Ⲵ图

书侶”、“䎵星〫动图书侶”APP或㘵“山东工商学䲒图书侶”

微信公众号㠚助办⨶㔝借手㔝，㔝借图书㠚㔝借之日䎧䇑㇇，

借䰵期䲀 30 天，⇿位䈫㘵⇿册图书可办⨶一⅑㔝借手㔝。 
（四）图书䎵期 
图书借䰵后䈧按期归䘈，凡䙮期ᵚ归䘈㘵，㿶为䎵期。䎵

期䈫㘵㇑⨶㿴则如下： 

1．图书借䰵后䈧按期归䘈，凡䙮期 10日ᵚ归䘈㘵，将暂

停其借书ᵳ䲀(包括外借、㔝借、亴㓖)。 

2．图书䎵期后，䈫㘵可任䘹一⿽方式接受代偿㇑⨶： 

（1）在停借期内归䘈䎵期图书，按⇿册䎵期图书停借 7

天㍟加天数。 

（2）志愿服务：䈫㘵到㔬合服务台ⲫ䇠，⭡图书侶工作

人员安排志愿服务工作内容（图书排ᷦ、打扫卫⭏ㅹ），按➗

䎵期时䰤安排⅑数及时䰤，完成志愿服务后可・即恢复借书ᵳ

䲀。 

（3）捐䎐图书：䈫㘵到㔬合服务台ⲫ䇠捐䎐，捐䎐图书

⭘于图书┲⍱(文学、传䇠及有价值Ⲵ专业优先㘳㲁)，捐䎐后

可・即恢复借书ᵳ䲀。 

（4）䎵期时䰤㍟䇑䎵䗷 180天，暂停䘹座 5天。 

（五）图书亴㓖 
䈫㘵可在图书侶㖁亥上提前 15 天亴㓖所䴰图书，⇿⿽图

书最多允䇨 3 人同时亴㓖，图书到侶后，可为亴㓖䈫㘵保⮉ 5

天，5天后䈕图书䘋入↓常⍱䙊。 
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（六）原⡸外文图书按➗上䘠㿴则䘋㹼借䰵。 

三、烟台市儎校图书侼侼䱻互借㿺则 

为加强✏台市儈ṑ图书侶侶䱵协作，充分发挥图书侶Ⲵ整

体优势和侶㯿文⥞Ⲵ使⭘效⳺，实⧠文⥞䍴Ⓚ共享，⢩制定ᵜ

㿴定： 

（一）侶䱵互借单位 

山东工商学䲒、✏台大学、励东大学、中国农业大学、✏

台市委党ṑㅹ。 

（二）借䰵㤳围及期䲀 

1．各侶侶㯿中外文图书䍴料； 

2．各侶䶎外借䍴料、期刊可以免䍩ḕ䰵；如䴰复制打印

按各侶㿴定办⨶；  

3．借书期䲀按各侶㿴定，䙮期按各侶㿴定办⨶。 

（三）借䰵手㔝 

1．借书单位或个人䴰到图书侶文⥞借䰵䜘ⲫ䇠并亶取䙊

⭘图书䇱后方可到侶䱵互借单位外借文⥞，外借后䴰将䙊⭘图

书䇱及时归䘈，同时ⲫ䇠外借文⥞Ⲵ名〠、数䟿ㅹ。 

2．䰵㿸时，持䙊⭘图书䇱入室。办⨶手㔝后，方可䰵㿸。 

（四）䎄偿 

1．外借图书䍴料如有⊑损、䚇失，按各侶㿴定办⨶。 

2．无⌅䘭回Ⲵ书Ⅾ，⭡持䇱单位䍏䍓䎄偿。 

（五）四ṑ“侶䱵互借”㚄动客户ㄟ使⭘ 

山东工商学䲒、✏台大学、✏台大学文㓿学䲒、┘州医学
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䲒Ⲵ䈫㘵䙊䗷手ᵪ下䖭、安㻵“侶䱵互借”App，⌘册䇔䇱后，

只䴰䙊䗷出⽪ᵜ人Ⲵ⭥子䈫㘵䇱ᶑ⸱号，即可实⧠在四侶䰤Ⲵ

侶䱵互借。 

四、图书䰻㿾制度 

1．䈫㘵入室䘹书䰵㿸，䰵∅Ⲵ图书䈧放于䗷⑑书ᷦ。 

2．室内所有图书，只䲀在ᵜ室䰵㿸，不外借。 

3．䴰复印Ⲵ䈫㘵，䈧与工作人员㚄㌫，并䈧当⨝归䘈。 

4．⡡护书刊，不⊑损，不撕亥，不在书刊上做任何ḷ䇠。 

5．䈫㘵可以㛼包入室，䈧不㾱携带侞料、伏⢙ㅹ䘋入书

库，䍥䟽⢙品䈧妥善保㇑。 

6．保持室内安䶉，不大声喧哗、吵䰩，䈧将手ᵪㅹ䙊䇟

工具䈳㠣䶉丣⣦态。  

7．保持室内整⌱，不吸✏、䲿地吐Ⱐ及乱扔ᵲ⢙。 

8．䰵∅⿫开时，䈧将座ἵ复位。 

五、报刊䰻㿾制度 

1．䈫㘵入室䰵㿸时⇿人⇿⅑䲀取一⿽报刊，䰵∅放回原

处。 

2．室内所有报刊，只䲀在ᵜ室䰵㿸，不得携出室外。䴰

复印Ⲵ䈫㘵，䈧与工作人员㚄㌫，并䈧当⨝归䘈。 

3．⡡护报刊，不⊑损，不撕亥，不在报刊上做任何ḷ䇠。 

4．保持室内安䶉，不大声喧哗，䈧将手ᵪㅹ䙊䇟工具䈳

㠣䶉丣⣦态。 

5．保持室内整⌱，不得吸✏、䲿地吐Ⱐ及乱扔ᵲ⢙。 
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6．䈫㘵可以㛼包入室，⾱→携带伏品、侞料入室，不㜭

在室内吃䴦伏。 

7．䰵∅⿫开时，䈧将座ἵ复位。 

六、信息检㍘室㇗⨼㿺则 

1．ᵜ室䍏䍓⭥子䍴ⓀỰ㍒利⭘、䲿书光ⴈỰ㍒利⭘、䇪

文ḕ收ḕ引、文⥞传䙂、图书侶常㿱䰞仈咨䈒、信息Ự㍒与利

⭘培䇝ㅹㅹ。 

2．䈫㘵凭ᵜ人ṑ园卡刷卡方可免䍩使⭘䇑㇇ᵪ。ᵜ室䇑

㇇ᵪ仅䲀于⭥子䍴ⓀỰ㍒利⭘、䲿书光ⴈ复制下䖭、书刊ⴞ录

ḕ䈒及、⹄学习。 

3、ᵜ室光ⴈ可借出复制，享当⨝䘄䘈。䈫㘵䘈可⛩击䘋

入图书侶主亥 > 䍴Ⓚ >䲿书光ⴈ> “博云䶎书䍴料㇑⨶㌫㔏”

数据库Ự㍒、下䖭光ⴈ文件。 

4．ᵜ室可䘋㹼期刊䇪文、博⺅学位䇪文Ⲵ学ᵟ不ㄟỰ⍻

（䟽复⦷Ự⍻），有䴰≲Ⲵ䈫㘵䈧携带ṑ园卡，将所Ự⍻文ㄐ

以 word.docx或 pdf⡸拷䍍㠣 Uⴈ上，到信息Ự㍒室（703 室）

找⴨关工作人员Ự⍻。 

5．䈫㘵可䙊䗷“ e 得”㧧取⋑有䇒䍝或无⌅䙊䗷Ⲯ䬮㧧

取 Ⲵ 文 ⥞ ， e 得 文 ⥞ 䇯 䰞 地 址 为 ：

http://www.yide.calis.edu.cn/，⛩击右上䀂Ⲵ“儈ṑ䈫㘵

ⲫ录”，䘹取山东工商学䲒图书侶，⛩击“去䈕侶ⲫ录”按䫞，

在弹出Ⲵ亥䶒中按↕㚊先䘋㹼⌘册，ㅹ㌫㔏㇑⨶员⺞䇔后，再

ⴤ接䘋㹼文⥞传䙂⭣䈧。如已⌘册，可ⴤ接提交⭣䈧。 

6. 保持室内安䶉，不得大声喧哗，䈧将手ᵪㅹ䙊䇟工具

䈳㠣䶉丣⣦态。 
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7．䈫㘵可㛼包入室，䍥䟽⢙品务必妥善保㇑。 

8．保持室内整⌱，不带有㢢侞料与伏品䘋入室内，不得

吸✏、䲿地吐Ⱐ及乱扔ᵲ⢙。 

七、特㢨文献库㇗⨼㿺则 

1．ᵜ室䍏䍓➔⛝㓿⍾、半岛㓿⍾、山商文库、年䢤ㅹ⢩

㢢文⥞䍴ⓀⲴ收䳶和䰵㿸，䍏䍓⢩㢢文⥞数据库Ⲵ数据加工和

建䇮，䍏䍓图书侶常㿱䰞仈咨䈒及信息Ự㍒与利⭘指导ㅹ。 

2．䈫㘵可免䍩使⭘䇑㇇ᵪ，ᵜ室䇑㇇ᵪ仅䲀于⢩㢢文⥞

䍴Ⓚ数据加工、⭥子䍴ⓀỰ㍒利⭘和书刊ⴞ录ḕ䈒。 

3．室内所有图书，只䲀在ᵜ室䰵㿸、不外借；䴰复印Ⲵ

䈫㘵，䈧与工作人员㚄㌫，并䈧当⨝归䘈。 

4．䈧⡡护图书，严⾱圈⭫、批⌘、撕亥、⊑损。 

5．䈧保持室内安䶉，不大声喧哗；䈧将手ᵪㅹ䙊䇟工具

䈳㠣䶉丣⣦态。 

6．䈧保持室内整⌱，不吸✏、䲿地吐Ⱐ及乱扔ᵲ⢙。 

7．䈧䈫㘵不㾱携带伏品、侞料入室，不在室内吃䴦伏。 

8. 䈫㘵可㛼包入室，䍥䟽⢙品务必妥善保㇑。 

八、⭫子䰻㿾㇗⨼㿺则 

1．䈫㘵凭ᵜ人ṑ园卡刷卡免䍩上下ᵪ。 

2．䈫㘵享㠚㿹执㹼《中华人≁共和国䇑㇇ᵪ信息㖁㔌国

䱵㚄㖁㿴定》及其《实施办⌅》，严⾱䇯䰞反动及㢢情ㄉ⛩，

䘍㘵将按有关㿴定处⨶。 

3．㠚㿹⡡护各⿽䇮备、媒体，对不明ⲭⲴ操作及时向工
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作人员䈒䰞，当ᵪ器出⧠故䳌时，应俆先向值⨝㘱师≷报，严

⾱㠚㹼处⨶，对故意损坏㘵㿶情㢲䖫䟽予以处㖊。 

4．为㔤护䇑㇇ᵪ㖁㔌Ⲵ↓常䘀㹼，不得使⭘外ᶕ其他䖟

件、各⿽⑨戏ⴈ。 

5．ᵜ区䇑㇇ᵪ使⭘⺜ⴈ保护卡，䈧䈫㘵将有⭘䍴料㠚己

保存。 

6．保持室内安䶉，䈧将手ᵪㅹ䙊䇟工具䈳㠣䶉丣⣦态，

㿲ⴻ影㿶䍴料时䈧使⭘㙣ᵪ，以免影响他人。 

7．保持室内整⌱，不在室内⭘佀、吸✏，不䲿地吐Ⱐ及

乱扔ᵲ⢙。 

九、图书侼座位㇗⨼㌱㔕㿺则 

（一）基⹰⍱〻 

1．䓛份䇔䇱：搜㍒微信公众号“ᶕ䘹座”并⌘册，初⅑

使⭘时䘹择山东工商学䲒图书侶, 䈧使⭘个人学号ⲫ䱶。 

2．亴㓖䘹座/实时䘹座：⛩击“座位”,实时可㿶化显⽪

侶内座位，一䭞䘹择。   

3．到侶ㆮ到：䘹座后手ᵪ⭏成动态二㔤⸱，㿴定时䰤内

到侶扫⸱ㆮ到，手ᵪ显⽪“ㆮ到成功”为准。 

4．⿫侶䘰座。 

（二）䘹座、暂⿫、䘰座、ⴁⶓ㿴则 

1．图书侶开侶时䰤： 

东ṑ区中心侶： 

周一㠣周日：公共学习区、借䰵学习区 6:30-21:30 对䈫

㘵开放。报刊䰵㿸室 7:50-21:30 对䈫㘵开放。 

周一㠣周五：⢩㢢文⥞库、信息Ự㍒室对䈫㘵开放，开放
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时䰤为 7:50-11:30、14:00-17:30（冬季）。 

㾯ṑ区分侶： 

周一㠣周日：公共学习区（包括䈫㘵㠚习室）6:10 分对

䈫㘵开放。各借䰵室开放时䰤为 7:50。 

2．实时䘹座时䰤： 

东ṑ区中心侶： 

借䰵学习区 2ᾬ——6 ᾬ：6:00--21:00，䴰在开侶后 30 

分䫏内到侶傼䇱就座。 

报刊䰵㿸室：7:20—21:00，䴰在䘹座后 30 分䫏内到侶

傼䇱就座。 

⢩㢢文⥞库、信息Ự㍒室：7:20-11:00,13:30-5:00，䴰

在䘹座后 30 分䫏内到侶傼䇱就座。 

㾯ṑ区分侶： 

公共学习区：5:40--21:30，䴰在开侶后 30 分䫏内到侶

傼䇱就座。 

䰵㿸学习区：7:20—21:00，䴰在䘹座后 30 分䫏内到侶

傼䇱就座。 

3．暂⿫:临时⿫开，分为 2 ⿽。 

一㡜暂⿫（30 分䫏），⇿天最多使⭘ 3⅑，不可䘎㔝。

⭘佀暂⿫（60 分䫏），只在⢩定时䰤⇥可䘹（11:30-14:00，

17:30-19:30）。 

暂⿫中不会㻛其他䈫㘵ⴁⶓ“占座”，暂⿫时䰤㔃ᶏ㌫㔏

唈䇔使⭘㘵回座。 

4．䘰座:䈫㘵⿫侶，⛩击“䘰座”䟺放座位。 

5．ⴁⶓ占座【明星功㜭】:䈫㘵发⧠Ḁ个座位有书无人，

可使⭘“ⴁⶓ占座”功㜭，䴰拍➗上传⮉䇱。㻛ⴁⶓⲴ䈫㘵手



44 

ᵪ会收到提⽪，提⽪“已㻛ⴁⶓ”，䴰在 10分䫏内到侶扫⸱，

否则㿶为⿫侶ᵚ䘰座/占座䇠䘍㿴 1 ⅑，座位使⭘ᵳ会㠚动〫

交ⴁⶓ㘵或㘵䟺放。 

（三）䘍㿴、唁名单与奖励 

1．䘹座后可取⎸，䘰座后 1 分䫏内不可再䘹，ᵚㆮ到䘍

㿴 1 ⅑。 

2．㻛ⴁⶓ占座后 10分䫏内ᵚ及时到侶扫⸱ㆮ到Ⲵ，䇠䘍

㿴 1 ⅑。 

3．15日内㍟䇑䘍㿴䗮 3 ⅑，㌫㔏㠚动将其列入唁名单，

7日不可使⭘㌫㔏䘹座。 

4．䚥守㿴则、㍟䇑学习时䰤可㧧得奖励〟分，〟分⭘以

兑换奖品。 

5．座位使⭘ᵳ以㌫㔏显⽪为准。 

（四）⑙俘提⽪ 

1．ᵜ侶实㹼䘹座优先原则，ᵚ亴㓖㘵必享无ᶑ件䇙位㔉

亴㓖㘵。 

2．〟ᶱ㔤护㠚己Ⲵᵳ利，做文明人。 

3．⾱→各⿽占座㹼为，务必人䎠Ṽ␵。 

4．䍥䟽⢙品务必䲿䓛携带，䉘䱢丢失。 

5．⾱→将伏⢙（尤其是外卖伏品）带䘋图书侶，不在室

内⭘佀、吸✏，不䲿地吐Ⱐ及乱扔ᵲ⢙。 

6．在图书侶内䈧保持安䶉。 

ᵜ㿴则㠚 2018年 11月 7日䎧暂㹼。 

十、䈱㘻䘓ㄖ处⨼办法 

图书侶侶㯿文⥞䍴料及⴨关䇮备、䇮施为公共⢙品，䈫㘵
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应㠚㿹⡡护。如有䘍ㄐ㹼为按下列㿴定处⨶。  

（一）䘍㿴使⭘ṑ园卡 

ṑ园卡只䲀ᵜ人使⭘，如发⧠䖜⭘或代借、ⴇ⭘他人ṑ园

卡，依情㢲作出⴨应处⨶。 

1．䖜⭘ṑ园卡或代借㘵，暂停双方借䰵ᵳ䲀一个月。凭

双方有䖵导员ㆮ字、所在䲒（䜘）公ㄐⲴỰ䇘书到图书侶办公

室亶回䇱件。 

2．ⴇ⭘他人ṑ园卡㘵，暂停ⴇ⭘㘵借䰵ᵳ䲀两个月并䙊

报所在䲒（䜘），扣⮉㻛ⴇṑ园卡⭡失主ᵜ人凭有效䇱件亶取。 

3．如ṑ园卡䚇失，在挂失前发⭏他人冒借情况，ᾲ⭡持

䇱人䍏䍓。 

（二）⊑损及损坏文⥞䍴料 

1．在借䰵Ⲵ图书䍴料上划㓯、圈⛩、批⌘、⎲⭫ㅹ，但

不影响图书内容完整㘵，令其擦䲔或修㺕。㤕无⌅擦䲔或ᵜ人

无⌅修㺕，按⇿亥 1元收取⊑损䍩，䎵䗷 10亥按䎄书处⨶。 

2．图书䍴料㻛≤⎨⌑，如⎨⌑㤳围不䏣 10 亥，按⇿亥 1

元收取⊑损䍩，䎵䗷 10亥且䶒〟䖳大按䎄书处⨶。 

3．严䟽损⇱图书（如撕割、䟽度⊑损ㅹ），影响图书内

容完整㘵，䴰䍝买⴨同⡸ᵜⲴ图书䎄偿，并交㓣⇿册 5元Ⲵ加

工䍩。不㜭䎄原书㘵，按原书价 5 倍䎄偿。 

4．撕⇱、䚇失图书䍴料上Ⲵᶑ形⸱，⇿个䴰㕤㓣工ᵜ䍩

和加工䍩合䇑 5元。 

5．报㓨损坏一张，按半月报价䎄偿，损坏两张按全月报

价䎄偿。 

6．⧠刊丢失、损坏一ᵜ，䴰䎄原刊，不㜭䎄原刊㘵，按

全年成套价䎄偿，丢失损坏后全套所余刊⢙一律不䘰。 
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7．合䇒ᵜ丢失、损坏一ᵜ，按䈕合䇒ᵜ价ṬⲴ 5倍䎄偿。 

8．在侶内䰵䈫䗷〻中发⭏Ⲵ䶎人为⹤坏䙐成Ⲵ散亥、封

䶒或封底㝡㩭ㅹ情况，䈧及时向工作人员䈤明，ḕ傼ⴆㄐ。 

（三）偷コ文⥞䍴料 

䈫㘵有意将ᵚ办⨶外借手㔝Ⲵ图书夹带出⴨关库室、将图

书报刊䍴料夹带出䰵㿸室㘵，㿶为偷コ文⥞䍴料，将予以 10

倍㖊Ⅾ，并交⭡其所在䲒（䜘）处⨶，在䰞仈ᵚ处⨶完之前，

图书侶有ᵳ暂停其借䰵ᵳ。 

（四）损坏公共䇮施 

1．凡在图书侶䰵㿸Ṽ、墙䶒及其他䇮施上刻⭫㘵，交㓣

䍒产损失䍩 10元。 

2．损坏图书侶各⿽仪器、䇮备㘵，㔤修䍩⭘⭡当事人䍏

䍓。如仪器䇮备损⇱〻度严䟽，已无⌅㔤修，则䴰在 60 天内

䍝回与原⢙同型号、同㿴ṬⲴ仪器䇮备䎄偿，或按原价Ⲵ 5倍

䎄偿。 

（五）其他䈤明 

䳶体借⭘我侶书刊䍴料及公⢙因㇑⨶不严损坏或丢失Ⲵ，

⭡借⭘单位䎄偿。 

十一、校外䈱㘻㇗⨼㿺则 

为充分发挥侶㯿文⥞䍴ⓀⲴ作⭘，┑䏣ṑ外䈫㘵（含䘋修

⭏）对我侶文⥞䍴ⓀⲴ䴰≲，图书侶决定对ṑ外䈫㘵开放。⴨

关㇑⨶㿴定如下。  

（一）临时借䰵  

1．ṑ外䈫㘵因䴰㾱临时ḕ䰵ᵜ侶文⥞Ⲵ，享持单位介㓽

信和ᵜ人有效䇱件(䓛份䇱、工作䇱或学⭏䇱) 到图书侶二ᾬ
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办公室开具䇱明，凭䇱明到各䰵㿸室ḕ䰵书刊䍴料，䇱明当天

有效。 

2．因工作䴰㾱一⅑性借书㘵，可凭单位介㓽信、ᵜ人有

效䇱件(䓛份䇱、工作䇱或学⭏䇱) 和图书侶二ᾬ办公室开具

Ⲵ䇱明借 3册书，但必享交所借书价 5倍押䠁，ṧᵜ、孤ᵜ书

不外借。 

（二）图书䇱（ṑ园卡）Ⲵ办⨶和借䰵㿴定  

1．ṑ外䈫㘵Ⲵ图书䇱同ṑ内䈫㘵，即“ṑ园一卡䙊”（ㆰ

〠ṑ园卡），使⭘ṑ园卡既可借书，也可䰵㿸。  

2．ṑ外䈫㘵享持单位介㓽信和ᵜ人有效䇱件(䓛份䇱、工

作䇱或学⭏䇱) 到图书侶二ᾬ办公室开具䇱明后到学ṑ卡务

中心办⨶ṑ园卡，并按㿴定交学ṑ䍒务处押䠁和工ᵜ䍩，亶取

ṑ园卡Ⲵṑ外䈫㘵䘈䴰到图书侶办公室开卡后方可↓常使⭘。

押䠁在䘰䇱时䘰䘈。  

3．持卡㘵在ṑ园卡有效期内⇿⅑最多可借图书 6 册（包

括文㢪㊫图书 1册，借䰵期䲀 30 天），借期 60 天。  

4．ṑ园卡有效期为一年，到期作废，如䴰㾱，可㔝办。  

5．持卡㘵如不再䴰㾱，可前ᶕ图书侶二ᾬ办公室办⨶䘰

䇱手㔝（押䠁䘰䘈，工ᵜ䍩不䘰）。 

6．ṑ园卡仅供ᵜ人使⭘，不得䖜借。  

7．持卡㘵享严Ṭ䚥守ᵜ侶各亩㿴ㄐ制度，如䘍ㄐ，按侶

䟼Ⲵ⴨关㿴定处⨶。必㾱时可暂停或取⎸其借䰵ᵳ，扣䲔押䠁。  

8．收䍩ḷ准。ṑ外䈫㘵（包括外国⮉学⭏、外㉽教师、

䘋修⭏）：⇿卡上交䍒务押䠁 300 元，ṑ园卡工ᵜ䍩 20 元。 
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十二、文献传䙈服务㿺则 

（一）文⥞传䙂是图书侶之䰤或图书侶与其它文⥞信息䜘

䰘之䰤，在书刊䍴料所有ᵳ不变Ⲵ情况下，按➗共同䇔可Ⲵ㿴

则，互⴨利⭘文⥞䍴Ⓚ，┑䏣⭘户䴰≲Ⲵ服务方式。 

（二）传䙂Ⲵ文⥞㊫型、ᶕⓀ及传䙂方式 

1．传䙂Ⲵ文⥞㊫型：期刊䇪文、会䇞䇪文、学位䇪文ㅹ

文⥞䍴料。 

2．文⥞ᶕⓀ：山东工商学䲒图书侶文⥞传䙂数据Ⓚ、NSTL

外文文⥞数据库、CALIS文⥞服务㌫㔏、CASHL ㅹ。 

3．传䙂方式：ṩ据⭣䈧人Ⲵ㾱≲，䟷⭘ E-mail 䙊⸕Ⲵ

方式传䙂。 

（三）服务⍱〻 

1． 䈫㘵到图书侶主亥（http://lib.sdtbu.edu.cn）Ⲵ

“服务”㨌单下“原文传䙂”按䈤明提交⭣䈧（如ᵚ⌘册，䈧

先⌘册，㌫㔏㇑⨶员⺞䇔后再提交⭣䈧）或将所䴰文⥞准⺞信

息（文⥞仈ⴞ、作㘵、ᶕⓀ、卷期及亥⸱）发 E-mail 㠣

tsgzxb@163.com。 

2．工作人员䙊䗷㖁㔌Ự㍒⴨关信息，䘹择合䘲Ⲵ单位向

CALIS中心提出文⥞传䙂䈧≲。 

3．文⥞到侶后，工作人员及时䙊䗷 E-mail方式䘱䗮⭣䈧

人。 

（四）响应时䰤 

1．山东工商学䲒文⥞Ⓚ：1-2个工作日。 

2．NSTL 文⥞Ⓚ：一周以内。 

3．CASHL、CALIS文⥞：一周以内。 

（五）ⴞ前图书侶不收取任何䍩⭘。 
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十三、学术不ㄥ检测服务㿺则 

为保䳌我ṑ、⹄工作Ⲵ健康发展，图书侶引䘋中国⸕㖁Ⲵ

学ᵟ不ㄟỰ⍻㌫㔏，⧠䶒向全ṑ师⭏提供“期刊䇪文”和“⺅

博士学位䇪文”学ᵟ不ㄟỰ⍻服务。 

1．服务方式： 

（1）Ự⍻⭣䈧人只允䇨对作㘵为ᵜ人Ⲵ期刊䇪文和⺅博

士学位䇪文提出Ự⍻⭣䈧，不得对作㘵为其他人Ⲵ䇪文提出Ự

⍻⭣䈧。 

（2）提交Ự⍻⭣䈧时，享当䶒同时提交ᵜ人䓛份䇱或ṑ

园卡，并同时提交㻛Ự⍻䇪文Ⲵ⭥子⡸。 

2．服务地⛩：图书侶七ᾬ信息Ự㍒室（703室） 

3．服务时䰤：↓常工作日周一～周五 

上午 8:00～11:00 下午 14:30～18:00（夏季） 

上午 8:00～11:00 下午 14:00～17:30（冬季） 

4．㚄㌫方式： 

⭥䈍：(0535)6903615-8701或 8216 

Email：tsgzxb@163.com   tsgzxb@sdtbu.edu.cn  

十四、学术报告厅㇗⨼㿺定 

学ᵟ报告厅是学䲒开展学ᵟ交⍱、举办各㊫⍫动Ⲵ主㾱场

所，为㿴㤳㇑⨶，提儈使⭘效⦷，保䇱报告厅䇮备、䇮施Ⲵ完

好，⢩对学ᵟ报告厅Ⲵ使⭘作如下㿴定。 

1．学ᵟ报告厅Ⲵ㇑⨶⭡图书侶办公室䍏䍓，㇑⨶Ⲵ原则

为“合⨶使⭘，优䍘服务”。 

2．学ᵟ报告厅供学䲒（或䜘䰘）㓴㓷Ⲵ会䇞、学ᵟ⍫动

及⴨关⍫动使⭘。 
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3．使⭘报告厅㘵䴰提前与图书侶办公室㚄㌫，⭡办公室

㔏一安排；或提前䙊䗷学ṑ㖁上办事大厅填写“报告厅亴㓖

单”，如有⢩↺㾱≲䈧一并䈤明。 

4．会䇞或⍫动前后Ⲵ准备与卫⭏保⌱⭡使⭘㘵㠚己䍏䍓，

图书侶办公室䍏䍓ⶓ促Ựḕ。 

5．报告厅Ⲵ使⭘㘵应⡡护室内Ⲵ各⿽公共䇮施，㤕有损

坏，㿶损坏〻度⭡使⭘㘵㔉予䎄偿。 

6．图书侶办公室䍏䍓对报告厅Ⲵ使⭘情况䘋㹼ⲫ䇠，并

安排人员按时开放报告厅、协助有关单位做好⴨关工作。 

7．图书侶办公室䍏䍓保㇑和㔤护室内Ⲵ一切䇮施。䍏䍓

报告厅Ⲵ卫⭏㇑⨶工作。 

8．图书侶办公室䍏䍓报告厅Ⲵ安全保卫和⎸䱢工作。  
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编 辑 后 记 
 

㖾国图书侶学大师䉒拉䈤，“服务，䘉是图书侶Ⲵ基ᵜ宗

旨”。图书侶⧠代化发展Ⲵ最㓸ⴞⲴ就是提供更好Ⲵ服务。为

使䈫㘵了䀓信息化、大数据⧟境下图书侶发⭏Ⲵ巨大变化，合

⨶利⭘图书侶Ⲵ所有侶㯿䍴Ⓚ（包括实体侶㯿、㲊拟侶㯿）和

䇮施；充分享受图书侶提供Ⲵ各⿽信息服务,以不断提儈图书

侶Ⲵ服务䍘䟿，ⵏ↓使䈫㘵┑意，我们在 2019年《入侶导㡚》

ㅜ 14 ⅑修䇒⡸Ⲵ基⹰上，又䘋㹼了新Ⲵ修䇒和完善，以帮助

䈫㘵及时了䀓新Ⲵ文⥞䍴Ⓚ和新Ⲵ服务举措。在㕆写䗷〻中，

我们得到了图书侶亶导和各䜘室Ⲵ大力支持，在↔，㠤以䈊挚

䉒意。 

⭡于时䰤匆促，㓿傼不䏣，䳮免有⮿䈟之处，恳䈧广大䈫

㘵指↓。 

                

图书侶信息咨䈒䜘 

                            2020年 7月ㅜ 15⅑修䇒 




