测绘学院资料室图书管理规定
为鼓励测绘学院学生的读书兴趣，满足广大同学对专业书籍的需求，加强图书周转率，针对研究生推荐购买的书籍，特制定以下管理规定。
一、图书购买程序

1、图书推荐：对于学生推荐的书籍，做好记录工作，记录推荐书籍的名称（第几版）、作者、出版社。
2、图书购买：针对学生推荐的书籍，进行调研，购买最急需的图书，图书分批购买，逐渐丰富图书种类。

二、图书管理细则

1、 图书归档：做好所购图书的归档工作。记录图书来源、来源日期、编号（编号形式：测绘类CH+数字，计算机类J+数字）图书名称、作者、出版社、图书数量等信息。详细图书归档情况见附件1。
2、 图书借阅：做好图书借阅的记录。详细记录借阅信息，包括借阅人的姓名、学号、导师、联系方式、所借图书名称、借阅时间、预计归还时间（借阅时间不超过1个月），每人借阅总数不超过2本，借阅表格见附件2.
3、 图书归还：对于在预定时间内（一个月内）未归还图书的行为，累计超过一周，则限制该生一个月内不得再借阅资料室图书，归还图书时需要在借阅表格上面（附件2）登记归还时间。
4、 图书预约：图书预约要详细记录所要预约的图书名称、预约人的姓名、学号、联系方式，为预约图书保留3个工作日，超过3个工作日将不再保留其预约书籍，对于已经处于预约状态的图书，则不可再次预约。预约表格见附件3。
5、 图书赔偿：对于图书损坏或丢失的行为，借阅人需购新的图书（原书一致）归还资料室。
为了方便广大师生，积极做好资料室图书管理的工作，欢迎广大读者对我们的管理等各方面提出意见，我们会及时对所提意见做出积极响应，进一步完善自身工作。
图书预约，图书推荐，咨询，意见等可发送邮件到邮箱：chxyzls_books@163.com。欢迎广大师生积极反馈！
