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一．图书馆简介
1.1 图书馆概况

江苏海事职业技术学院图书馆矗立在学院江宁校区的中心位置，是学院的标志性建筑之一，馆舍面积为2.2万平方米。馆内设有采编部、流通部、期刊部、系统部、办公室等部门，设有4个书库、报刊阅览室、电子阅览室、新书阅览室、参考咨询室及航海、轮机、机电、信息、外文、社科等多个专业资料室，配备 1800 个阅览座位，配有330座位的多功能大报告厅和130座位的多功能小报告厅各1个。截至2011年8月，馆内藏书近90万册，其中纸质图书65万册，电子图书25万册，另专业期刊1000余种。图书馆存储容量已扩至27T，并置有多种电子资源，如CNKI中文学术期刊全文数据库、维普中文科技期刊数据库、海事学院电子图书、万方资源数据库、国家交通科技数据库、超星中文电子图书数据库、随书光盘系统、读秀学术搜索数据库等数据库。为CALIS（中国高等教育文献保障系统）、CASHL （中国高校人文社会科学文献中心）、JALIS（江苏省高等学校文献信息保障系统）和江宁地区高校图书馆联合体的成员馆。

图书馆依据海院专业特色，以航海类学科为主干，以海上交通运输类专业为主体，重点收藏了航海技术、轮机工程、船舶制造与维修、国际航运管理、海洋旅游、港口管理等学科文献资料。经过多年积累，已形成海事类专业馆藏特色。始终坚持 “以人为本，服务在先”的办馆理念，实行全开架、大流通、大门禁、借阅藏三位一体的管理模式，实现了“人在书中，书在人旁”的阅读景况。馆内现有教职员工24名，本科及以上学历达90%，中级及以上职称超60%，45岁以下年轻职工占 67%。电子资源24小时开放，纸质资源的周服务时间达到76.5小时。

1.2开放时间
	室 名 
	开放时间

	参考咨询室
	周一——周五    08：30—— 16：30 

（中午时间及周六、周日不开放）

	借书处、还书处
	周一——周五    08:30—21：00

周六、周日      08:30—16：30

	        书    库
	周一——周五    08:30—21：00

周六、周日      08:30—16：30

	新书阅览室
	周一——周五    08：30—21：00 

周六、周日      08: 30 —16:30

	爱心书屋
	周一——周五    08：30—21：00 

周六、周日      08: 30 —16:30

	报刊阅览室 
	周一——周五    08：30—21：00 

周六、周日      08: 30 —16:30

	社科资料室
	周一——周五    08：30—21：00 

周六、周日      08: 30 —16:30

	电子阅览室
	周一——周四  周日   08：30—21：00 

周五——周六         08: 30 —22：00

	其他专业资料室
	周一——周五    08：30—— 16：30

（中午时间及周六、周日暂不开放）


寒暑假、法定节假日根据学校具体情况另行通知

1.3馆藏分布

	楼层 
	室 号
	室 名 
	文 献 内 容 

	二 

楼 
	252
	借书处、还书处
	读者借、还图书

	
	250
	书库一
	I、J、K类图书

	
	246
	参考咨询室
	有关信息咨询参考等

	
	220
	电子阅览室
	国内外网络电子资源 

	
	218
	爱心书屋
	全院师生捐献的部分图书

	
	217
	新书阅览室
	馆内最新购买的部分图书

	
	215
	报刊阅览室
	当年中外文期刊及报纸

	
	211
	社科资料室
	社会科学类专业资料图书 

	三 

楼 
	350
	书库二
	C、D、E、F、G、H类图书

	
	320
	 电子阅览室
	国内外网络电子资源 

	
	318
	过刊阅览室
	过期刊物 

	
	311
	期刊合订阅览室
	合订类期刊 

	四 

楼 
	450
	 书库三
	 N、O、P、Q、R、S、T、U、V、X、Z类图书

	
	423
	光盘库
	图书随书光盘 

	
	411
	航海资料室
	航海类专业资料

	
	410
	轮机资料室
	轮机类专业资料

	
	408
	机电资料室 
	机电类专业资料 

	五 

楼 
	550
	书库四
	A、B类及老、旧图书

	
	510
	外文资料室 
	外文类专业资料

	
	509
	工具书库一
	各类型参考工具书

	
	507
	 工具书库二
	各类型参考工具书


1.4 办公电话
办公室：86176878

系统部：86176010

参考咨询室：86176169
1.5入馆须知

第一条  读者凭本人校园卡经过门禁系统身份认证后入馆。外单位人员联系工作时应向门卫出示证件、说明来意，经同意并登记后方可入馆。严禁使用他人证件入馆。
第二条  仪表应整洁大方，着背心、穿拖鞋者请勿入馆。
第三条  入馆后应保持安静；将手机设为振动状态。
第四条  讲究公共卫生，保持环境整洁；请在指定地点饮食或喝有色饮料。
第五条  有安全防范意识，应随身携带贵重物品，防止遗失或被窃；禁止吸烟。
第六条  文明使用馆藏文献资源和便利设施，不在书刊、家具、设备等处随意写画；查找文献时应轻取轻放，不弄乱架位；一次取用文献不超过两册；阅览完毕请将文献放到就近的书车或书架旁的书框内；遵守操作规程，正确使用计算机及音像设备。
第七条  讲文明礼貌，讲谦让互助，请勿抢占座位。 
第八条  以下行为属于严重违规；除记录严重违规一次外，还暂停当事人入馆30天，并责成其作出深刻检查。态度恶劣者，通报其所在院系直至送交学校保卫处处理：
（1）内公共设施和环境，情节恶劣者。
（2）的校园卡转借给校外读者或盗（拾）用他人校园卡冒借图书并将图书据为己有者。
（3）文献扔出馆外、在书刊上撕页或“开天窗”、损毁文献中的磁性材料者。
（4）定办理借阅手续擅自将馆藏文献或设施携带出馆两次及以上者。
（5）应服从工作人员按章管理。不承认或不准备遵守本“入馆须知”者谢绝入馆。
第九条  遇到困难或有其它问题时请及时与工作人员联系，寻求帮助。
二．图书馆制度

2.1图书借书证办理及使用

（1）新生入学后，由教务处统一分配学号，班级等相关信息，一卡通中心负责制卡，在由图书馆技术部门开通借阅权限。
  （2）校园卡仅限证件所有人专用，不得转借、代借或冒借，违者一律扣证，由证件所有者前来图书馆借书处领取。
（3）学生应妥善保管校园卡。如不慎遗失，及时到图书馆借书处办理挂失手续。读者挂失手续生效前，其校园卡上所有已借出图书的清还责任均由证件所有人自负。
  （4）学生在领到新卡之后到图书馆取消挂失，恢复借阅功能。
  （5）学生离开学校(学生毕业、退学)时，须将所借图书全部还清并结清所有费用，在借书处办理校园卡注销手续。
2.2图书借阅规则

（1）读者凭本人校园卡在图书馆借还图书；不可代借、冒借，违者一律扣证，并由证件所有者前来借书处领取。
（2）图书馆实行开架借阅；借书处负责办理借阅手续。
（3）读者在借书前，须自行检查书中有无污损、缺页等情况；如发现则应主动向工作人员声明，交由工作人员处理。
（4）借书总册数的限定：学生共借8册，其中文艺书4册。
（5）借阅期限60天；借阅逾期将进行超期罚款按照每册每天0.1元的标准预以处罚。
（6）所借图书在寒暑假内到达借阅期限者，可在假期结束后的7日内归还，不作过期处理。
（7）所借图书在法定节假日内到达借阅期限者，应在节假日结束后的次日归还，不作过期处理。
（8）学生在外出实习期间(实习前以班级为单位凭系部证明，到图书馆办理延期手续)到期的图书应在实习结束返校后的7日内归还，不作为过期处理。
（9）续借：学生可续借1次。续借手续应在图书借阅到期之前的10日内办理；续借期自首次借书的到期之日算起；每次续借期限为30天。读者可在图书馆网页上通过自助方式办理续借手续。短期借阅图书不提供续借服务。
（10）预约：读者所需图书被借完时，可通过本馆主页以自助方式办理预约借书手续，也可通过借书处办理预约手续，并应从次日起通过网上查询系统查看预约的图书有无到馆。预约图书到馆后，读者应亲自并及时地到被预约图书所在馆的借书处办理借阅手续。预约图书的保留期限为7天。
（11）有下列情况之一者，图书借阅或续借、预约等服务将终止提供，待相关问题解决后读者权限方可恢复：借阅的图书已过期，欠款超过限额，其它违章。
2.3损坏，遗失图书赔偿的规定

（1）读者对所借书刊必须爱护，妥善保管如有损毁或遗失，必须按规定赔偿。

（2）读者借书时，须仔细查看，如发现该书有污损、缺页等情况，应于当天内向工作人员声明。否则，由借书人负责。

（3）在书刊上圈点、标记、批注，或造成污损、散页，但仍保持原书内容完整、图文清晰，且污损在5页以下者，按原书价赔偿；污损5页以上者，每页按2—10元赔偿。

（4）严重损毁书刊（指严重涂改、剪割、撕毁、拆散，以至失去加工整修价值）者，必须以相同版本的书刊赔偿，并由图书馆收回原书刊，同时每册缴交加工费5元。如无法买到相应的书刊偿还，则须按下述情况赔款：

（5）1989年12月31日以前出版的一般图书，按原价5倍赔偿；1989年12月31日以后出版的图书按原价2—5倍赔偿。

（6）绝版书、贵重书、工具书，按原价5倍赔偿。

（7）遗失多卷、集图书中的一册，如该卷、集图书有两册以上者，按整套原价2倍赔偿。

（8）遗失期刊者，社科期刊每期按该刊全年原价2倍赔偿，自然科学期刊每期按该刊全年原价5倍赔偿，如为合订本，由图书馆收回其余期刊。
（9）遗失书刊赔款后，找回原书刊，经检查无破损者，须在缴交赔款之日算起一个月内，方可凭收据退款。

（10）损毁、遗失书刊，经再三通知仍不来馆办理手续者，除按上述规定赔偿外，另加借阅 超期罚款。

（11）凡因不可抗力因素造成损坏、遗失书刊，经本人申请，有关部门证明，馆领导批准，可免予赔偿。
2.4违章处理工作的规定

第一条  为了加强图书馆管理，指导读者正确地利用图书馆资源和切实履行义务，规范工作人员在处理违章事务中的行为，特制定本规则。
第二条  窃书情况一经查实，当事人须作书面检查；暂停借书权限三个月；处以图书原价10-20倍的罚款。情节严重的，将注销当事人的借书权限，通报其所在单位、保卫处和学生处，直至通过法律途径解决。
第三条  凡未办理借阅手续，私自携带书刊离开图书馆者（以图书馆门禁系统处检测设备报警并经查实为准），均视为严重违章。具体处理办法如下：
（1）第一次私自携带书刊离开图书馆者，由所在校区图书馆流通阅览部负责人对其进行严肃批评教育，责成其作书面检查，并须经由其所在院系辅导员签字；记录严重违规一次；冻结其借阅权限15天。
（2）第二次再犯者，除本条款第（1）项中所述处理办法外，将同时上报其所在院、系；通报批评；冻结其借阅权限30天。
（3）第三次及多次累犯者，本馆一律视为窃书，将按本暂行办法“第二条”的规定严肃处理。
第四条  外借图书逾期归还者，须交纳资料逾期占用费：新书阅览室图书每册每日0.20元；外文图书每册每日0.20元；自科、社科图书每册每日0.05元。
第五条  发现图书可能遗失时，读者应积极寻找。图书遗失无处查找时，读者可以自购同一品种、同一版次的图书（或经借书处负责人同意后用新版图书）抵赔，并须支付5元加工费。
第六条  遗失图书且在规定时间内无法赔偿同种、同版图书（或经同意后的新版图书）的，按以下标准处理：
（1）国内出版的图书，按实际价值的2-10倍赔偿，另加5元加工费。
（2）进口原版外文图书，按实际价值的3-10倍赔偿，另加7元加工费。
（3）遗失成套多卷本中的1册或数册，按全套价格予以赔偿，赔偿后当事人不得索取其它卷册。
（4）未标明价格的书刊资料，参考同类书刊资料的价格赔偿。
第七条  使用他人校园卡借书或将校园卡借给他人使用者，一经发现，若为初犯，将对出借及借用校园卡的双方均冻结借阅权限15天；各自记录违章一次；责成当事人双方作书面检查。再犯者，对出借及借用校园卡的双方均冻结借阅权限30天，并通报其所在系给予严肃批评。
第八条  读者遗失校园卡后，应凭财务处的挂失单到图书馆借书处及时办理证藉挂失手续。重新补办的校园卡使用前应先到借书处办理补证手续，之后方可使用。读者挂失前被借出的图书其责任由校园卡遗失者承担。
第九条  对批划、涂改、污损普通书刊资料者，根据情节轻重赔罚5-20元；对图书污损严重影响阅读者，按书刊资料实际价值赔偿。对批划、涂改、污损善本文献者，按文物保护法的相关条款处理。
第十条  对割页、撕扯图书条码和磁针等严重损坏书刊资料者须赔偿原书；如在规定的时间内（一个月）无法赔偿原书，按书刊资料实际价值的2-5倍赔罚。
第十一条  对滥用本馆电子资源者，一经查实，图书馆将协助学校有关部门进行追查，并作如下处理：
（1）通知违规者所在单位领导，并在图书馆的电子公告栏等处通报批评。
（2）停止违规者借书权限六个月。
（3）对情节严重者，注销当事人的借书权限，并报请学校予以纪律处分。因违规使用电子资源而引起的一切法律上的后果由当事人自负。 
第十二条  对以下违章且不服从管理者，将冻结其借阅权限15天，并记录违章一次；再犯者，将冻结其借阅权限30天，并通报其所在单位：
（1）通过公共查询检索用机上校园外网或造成检索用机不能正常使用。
（2）抢占阅览座位，不听劝告。
（3）在馆内随地吐痰；乱扔杂物；在非指定区域吃零食。
（4）乱扔图书，不按规定取书和肆意弄乱书架。

三．图书馆服务查询

在图书馆中央大厅放置了2台查询机器供学生查询图书使用，网址如下：http://172.16.2.10:88/opac
3.1馆藏书目检索：


[image: image1]
下面具体演示下查询过程（以查询计算机基础这门课为例）：


[image: image2]

[image: image3]然后根据索书号和馆藏地轻松的借到这本书。
附：中国图书馆图书分类法简表

	 分类号
	  名称
	分类号
	名称

	A
	马、列、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
	工业科学

	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


附：各书库说明

	室名
	文献内容

	书库一（二楼）
	I、J、K类图书

	书库二（三楼）
	C、D、E、F、G、H类图书

	书库三（四楼）
	N、O、P、Q、R、S、T、U、V、X、Z类图书

	书库四（五楼）
	A、B类及老、旧图书


3.2读者预约
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3.3新书通报
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[image: image6]
可以根据限制时间，不同的分类法，查看近期在馆的所有新书。
3.4读者查询

[image: image7]
登陆成功之后就进入了我的图书馆，可以了解证件信息，借阅情况，预约信息，读者挂失等等操作，点击了书刊借阅就查到了当前借阅的所有图书，如果某本图书即将到期归还还没有看完的情况下，之行续借的功能：


[image: image8]3.5读者荐购

[image: image9]
学生可以自行给图书馆荐购新生，首先输入题名点击搜查看是否馆内有相同的图书，如果没有根据输入题名，责任者，出版社，提供推荐的理由即可。
3.6江宁通用借书证

    喜欢借书的同学可以准备一张一寸的照片到图书馆246办公室办理江宁通用借书证，可以在江宁的高校任意的借书。
四．图书馆网站
学生应该从图书馆的网站中更好的来了解图书馆，网址如下：http://www.jmi.edu.cn/tsg/
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4.1图书馆新闻
4.1.1服务指南

关于图书馆简介，规章制度，常见问题等都可以在里面查询。

4.1.2报刊新闻辑要

为了方便学生对新闻信息的参考需求,图书馆网站增添了“报刊新闻辑要”栏目。本栏目将组织专门的馆员为大家收集国内外新闻和社会热点问题，本栏目每周两期，分别在周二和周五上午发布，遇重大、特大新闻事件即时发布，目前已上传2期,欢迎学生在课外阅读。
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4.1.3留言反馈

在图书馆网页中特地新增了留言模块，学生可以随意的发表感言，提供好的意见，馆内有特定的老师及时查实并反馈信息，更好的服务学生。
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4.2文献传递
   是一种非返还式的馆际资源共享服务方式。文献传递为我馆读者和外馆读者提供外馆及我馆文献。目前提供的文献类型有期刊论文、学位论文、会议论文、科技报告、专利文献、中外文图书、可利用的电子全文数据库。
我院图书馆日前已加入北京 CASHL 中心，成为其成员馆。

CASHL文献传递服务流程 ：
（1）用户注册           （2）提交请求            （3）获取全文
4.3电子阅览室

      本电子阅览室提供了近百台电脑解决了学生在课外找资料上网难的问题，学生可以在电子阅览室下载图书馆任意电子资源等服务。

[image: image13]
4.4 电子资源
点击进入本馆的电子资源可以发现本馆有许多资源现行的电子资源有随书光盘管理系统，海事学院电子图书，国家交通科技数据库，超星数字图书馆，维普中文科技期刊数据库，爱迪科森视频资源库（试用），CNKI系列全文数据库（试用），万方资源数据库（试用），读秀中文学术搜索(试用)。
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4.4.1随书光盘系统
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以边学边用AutoCAD 2007中文版机械设计（索书号：TH122/46）为例：点击随书资源
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4.4.2海事学院电子图书
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4.4.3国家交通科技数据库
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4.4.4超星数字图书馆
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4.4.5维普中文科技期刊数据库
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4.4.6爱迪科森视频资源库（试用）
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4.4.7CNKI系列全文数据库（试用）

[image: image23]
4.4.8万方资源数据库（试用）
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4.4.9读秀中文学术搜索（试用）


[image: image25]
五．常见问题

5.1借书证借书异常怎么处理？

答：如果借书证遇到刷卡失败不能借书的情况，请到图书馆系统部找申老师,电话86176010
5.2损坏，遗失书刊在哪里赔偿？
答：如果学生遗失书刊，先在借还书处开单字，然后到246参考咨询室罚款，如果是损坏书刊直接到246参考咨询室开单子罚款，电话86176169
5.3怎样超期罚款？

答：如果学生超期书刊超期了，在246参考咨询室开单子罚款，电话86176169
输入书名





选中这本书





四楼书库





如果所借书刊都不在馆且都外借，可以执行预约





有可借阅书刊在馆且无外借书刊不得预约





一般为学生学号





初始密码为学号





续借





选中索书号





查询有则直接运行下载





输入查询的书名





下载超星阅览器





输入检索的书名





输入查询进行检索





输入查询进行检索





输入查询进行检索
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