图书馆服务指南
一、图书馆概况 
（一）简介
图书馆坐落于校前区的日神广场，由主楼和裙楼两部分组成，主楼地下一层地上八层，总建筑面积20700平方米，是学院标志性建筑。图书馆作为学院的文献信息中心，承担着为教学、科研提供文献信息保障服务的重要任务，经过近60年的建设形成了以科技文献为主体，以工、管、法学文献为特色，印刷文献和网络数字资源协调发展的馆藏文献体系。截至2012年末，各类文献总量达127.1万册(件)，其中，纸质图书56.3万册，合订本期刊4.8 万册，电子图书（学位论文）50.8万册，电子期刊19.2万册？？？。
图书馆设有采访编目部、图书借阅部（流通部）、期刊阅览部、信息咨询部、技术服务部、办公室6个部门，共向读者开放9个文献阅览室和5个读者自习室，文献阅览室周开馆75小时，全部纸质文献实行开架借阅。

数字图书馆建设日臻完善，图书馆现有服务器3台，磁盘阵列存储空间19.5TB，微机120余台，多媒体阅览室向读者免费开放。数字资源主要有中国知网《中国期刊全文数据库》《万方中国学位论文全文数据库》《超星数字图书馆》《书生之家数字图书馆》《金图国际高校英语资源总库》《北京爱迪科森网上报告厅》《EBSCO西文数据库》《WSN外文期刊数据库》，CALIS e读等，全部数字资源24小时为校内读者提供检索下载服务。
（二）馆藏分布
	阅览室
位置
	阅览室名称 
	馆藏资源简介

	203#
	过刊阅览室
	各类期刊合订本、报纸合订本、人大复印资料、外文期刊合订本及部分检索刊物，过期期刊总计2800余种

	201#
	现刊阅览室
	2013年期刊、报纸934种

	301#
	工具图书阅览室
	各类工具图书9400余册，如辞海、辞源、百科全书、年鉴、手册等

	302#
	文艺图书阅览室
	文学、艺术类图书

	306#
	教师阅览室
	12台接入校园网的计算机，部分工具图书及特藏资料

	309#
	多媒体阅览室
	100台接入校园网的计算机，可以访问图书馆全部数字资源

	401#
	自然科学图书阅览室
	自然科学类全部图书，综合类图书

	501#
	社会科学图书阅览室
	除文学、艺术类的全部社会科学类图书

	602#
	外文图书阅览室
	英、日、俄、德文原版图书6700余册及部分文学类图书


（三）有关岗位联系人

	服务项目
	地   点
	联系人
	电   话
	E—mail

	读者咨询
	总还书台
	李  丹
	31975942
	Lidan2@sie.edu.cn

	参观、劳动
	办公室
	刘  霞
	31975934
	liuxia@sie.edu..cn

	购书建议
	采编部
	冉曙光
	31975936
	ransg@sie.edu.cn

	捐赠图书
	采编部
	冉曙光
	31975936
	ransg@sie.edu.cn

	用户培训
	技术部
	张  岚
	31975941
	zhanglan@sie.edu.cn

	信息服务
	信息部
	李宏宇
	31975939
	lihy@sie.edu.cn

	离校手续
	流通部
	臧英杰
	31975937
	zangyj@sie.edu.cn


二、读者服务
（一）开馆时间及服务项目
	1、自习室开馆时间

	一号自习室 （119#，裙楼一楼东侧）；二号自习室（206#，裙楼二楼北侧）；三号自习室（202#，主楼二楼西侧）；四号自习室（702#，主楼七楼西侧）；五号自习室（701#，主楼七楼东侧）           

	星期一～星期日

	6：30-21：00

	2、图书借阅部（流通部）开馆时间 　　

	总还书台

	星期一、二、四、五
	星期三

	8：20-16：10
	8：20-11：40

	自然科学图书阅览室（401#）；社会科学图书阅览室（501#）

	星期一、二、四、五
	星期三
	星期六、星期日

	8：20-17：10
	8：20-11：40
	8：20-16：00

	工具图书阅览室（301#）；文艺图书阅览室（302#）；外文图书阅览室（602#）

	星期一、二、四、五 
	星期三

	8：20-11：40　　13：30-16：10
	8：20-11：40

	3、期刊阅览部开馆时间　　　　

	现刊阅览室（206#）

	星期一、二、四、五
	星期三
	星期六、星期日 

	8：20-21：00
	8：20-11：40
16：30-21：00
	8：20-16：00

	过刊阅览室（203#）；教师阅览室（306#）

	星期一、二、四、五
	星期三

	8：20-11：40　　13：30-16：10
	8：20-11：40

	4、多媒体阅览室（309#）开馆时间

	星期一、二、四、五
	星期三

	8：20-16：10
	8：20-11：40

	5、书、刊附光盘复制（309#）　　星期二、四  14：00—16：00

	6、其它业务部门办公时间:星期一～星期五　8：20-11：40　　13:30-16：30

	7、数字资源（http://www.lib.sie.edu.cn）　星期一～星期日服务器24小时开放


（二）纸质文献借阅及管理
1．读者须了解入馆须知，遵守各阅览室守则，按要求进行阅览和文献外借。
2．工具书、期刊报纸等连续出版物不外借，只供馆内阅览，读者可押证复印。教师阅览室为教师专用。

3．读者借书量和借书权限如下表：

	读者类型
	借书限量（册）
	借书时限（天）

	
	中外文社科、科技
	小说（I类）
	正常
	续借

	教      师
	10
	不限
	90
	30

	研 究 生
	10
	
	90
	30

	本专科学生
	7
	2
	31
	15


4．学生因实习、设计及参加学院组织的知识竞赛需超量借书时，应按有关规定办理集体借书手续，借书种类、册数、期限根据情况确定。
5．借出的图书，本馆如有急需，可随时催还。读者接通知后，应立即归还。

6．对违反图书馆有关守则和借还制度的读者，图书馆有权停止其借阅权。
7．对借书过期、污损、丢失或恶意不还者，按教育部《普通高等学校图书馆规程》、辽宁省教育厅及学院的有关规定办理。
（三）电子文献资源（主页地址www.lib.sie.edu.cn）
1．“公共检索”栏目，点击“书刊检索”， 可以查询馆藏图书、期刊、光盘等信息；点击“我的图书馆”，可以查询本人借阅、荐购等信息。以及“学科参考”“新书通报”“读者荐购”等栏目的服务。

2．“手机图书馆”栏目，可以利用手机下载、浏览本馆馆藏书目信息。
3．“数字资源”栏目，可以下载阅读电子图书、期刊、学位论文等数字馆藏。

4．主页“信息服务”和“数字资源扩展服务”栏目提供科技查新、代查代检、网络免费学术资源与开放存取导航、外文期刊推送等服务内容。
三、有关须知
（一）使用阅览室须知
1．读者进入文献阅览室须持有效证件经工作人员验证同意后入室，闭馆前15分钟，原则上不再允许读者入室，以便整理内务。

2．入室读者可带笔、笔记本，其他物品（食品、书包、个人的书刊、雨具等）不得带入文献阅览室，可存放在书包柜，当天取出，不要过夜存放。
3．阅览图书一次不得超过3册、期刊或报纸2种，阅后按架位号放回原处，不得随意乱放，不得圈画、污损、撕扯图书，借阅图书如有破损应向老师声明。
4．出入各阅览室请走监测门，勿用手触碰门体，勿夹带图书馆图书从监测门经过，以免报警。

5．在阅览室内须保持肃静，禁止收听收录音机、MP3等，禁止接打手机。

6．不许用书包等物品长时间占座，爱护公物和环境卫生，桌椅不得刻划、涂写和随意搬移。

（二）安全防火须知

1．馆内严禁吸烟，严禁携带易燃易爆物品进馆。

2．爱护设备，发现隐患立即报告图书馆值班室。

3．保护消防器具、装置及水源。

4．严禁堵塞安全通道。
初遇图书馆
读者入馆要出具什么证件？
为保障图书资料安全，本校读者入馆须携带出示本人校园一卡通，外校读者需持介绍信。

入馆是否需要存包？
图书馆设立了“读者存包处”，读者可根据需要自愿存包，贵重物品请随身携带。

出馆通过检测仪时应该注意什么？
读者需由门禁出口离开阅览室，若通过检测仪时发出报警提示，请配合导读人员(阅览室值班老师)查清报警原因。

图书借还流程？
馆内图书采用开架借阅方式，读者可在阅览区内查找、阅览自己需要的图书，阅览完毕请将图书就近放在阅览桌或书车上；如需借阅，请到出纳台办理手续，图书馆所有文献资料均做了防盗处理，办理借阅手续后才能带出图书馆。还书请尽可能本着“哪借哪还”的原则到借书的阅览室出纳台办理。
怎样利用计算机查询书刊？
图书馆在各阅览空间设置检索用计算机，供读者方便、快捷地查询书刊信息。也可在校内任何一台计算机终端登陆图书馆主页，在图书馆主页“书刊查询”中利用简单检索、多字段检索、全文检索等途径来查询你所需要的书刊，检索结果可以有多种排序方式；也可以通过热门推荐、分类浏览、新书通报等途径来查询你所需要的书刊。
书刊查询系统包含了图书馆收藏的纸质中、外文图书和期刊信息。

如何在阅览区内查找你所需要的图书？
图书在图书阅览室内是按《中国图书馆分类法》分类和排架的，同一个书架从上到下排列；同一层书架从左到右呈倒“S”形排列。最简便的查找图书的办法是利用计算机书刊查询系统查出该书的索书号，然后按索书号到书架上找到这本书。

如何阅览期刊、报纸？
期刊现分为现刊和过刊两个阅览室，所有纸质期刊仅限室内阅览，每位读者每次最多取阅2册期刊，阅毕请放回原位；现报放在现刊阅览室，读者可随意取阅；过刊阅览室存放过刊合订本和过报。
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