
外文学院资料室管理规定
（2014年2月25日修订）

1111 入馆须知

1.1 本校读者可自由进馆阅览、借阅。

1.2 校外读者可持本人有效身份证以及工作证或学生证、单位介绍信进馆接洽。

1.3 雨伞请放置在资料室门口或用塑料袋包裹，以免弄湿地面和书刊。

1.4 禁止将食品、有色饮料带入资料室。

1.5 室内禁止吸烟。

1.6 进入资料室，注意着装整齐、举止文明。勿穿不雅服饰和噪音大的鞋子。

1.7 入馆后请保持安静，勿大声喧哗。自修时请将手机调至振动档，接听或拨打手机请至

室外。

1.8 自觉爱护资料室书刊及电脑等设备，不可涂鸦、刻画和损坏。

1.9 未经许可，不得在资料室内张贴或散发广告、宣传品。

1.10 禁止携带宠物进入资料室。

2222 读者办证

2.1 办理一卡通借书

2.1.1 校内读者凭一卡通借阅图书。

2.1.2 进修生、租赁制教职员工、访问学者须由校图书馆开通一卡通借、阅功能后方可在资

料室借书。申请校图开通的具体要求请参阅校图网页“图书馆规则”。

2.1.3 退休教职工凭校园一卡通自行到校图办证处办理开通后方可继续借阅。

2.2 校园卡挂失

读者丢失一卡通应及时至学校信息办或网上挂失。挂失前已被借出的所有图书由本人负责归

还或赔偿。

http://www.ecampus.fudan.edu.cn/
http://www.ecard.fudan.edu.cn/


3 文献借阅与复印

3.1 图书外借册数与借期

人员类型 外借册数 借期 特殊限制借阅条件

教职员工

硕士生

博士生

博士后

离退休人员

15 1个月，续借一个月
外文学院资料室的外借册数包含在校图

书馆可外借图书总数内，即读者从校图及

院系资料室所借图书总数受校图规定总

数及各院系规定总数的双重限制。

本科生

进修生
5 1个月，续借一个月

3.2 借阅注意事项

3.2.1 借书

3.2.1.1借书时请当面检查图书是否被涂画、损坏，如遇此情况，应提出声明，请工作人员

加盖公章。一旦图书借出，读者应对所借图书的损毁状况负责。

3.2.1.2借书时请仔细察看显示屏信息，注意核对所借图书与所需图书是否一致，若有疑问

请及时向工作人员询问。

3.2.2 续借

3.2.2.1 图书在到期之前可续借 1次，续期为自续借之日起一个借期。

3.2.2.2 有以下情况者不予续借：有逾期图书者、一卡通已挂失者。

3.3 文献复印服务

3.3.1 资料室设有手动复印机，读者可按操作流程自行复印，复印对于本院学生及教职工免

费，非本院读者按一张 0.1元收取复印费。

3.3.2 复印限制：复印期刊上的文章复印无数量限制，对书籍的复印原则上每本不超过 10

页。与资料室文献无关的文件、宣传品不予复印。

3.4 逾期图书管理规则



3.4.1 逾期处理方式

图书逾期不产生罚金，但会适时催还，乃至停借、公布逾期持书人名单。

3.4.2 逾期停借

读者所借图书有一本逾期即暂停借书权限(包括外借、续借、预约)，归还逾期图书后将自动

恢复借书功能。

3.4.3 实行图书预约催还制度（同校图，请参考校图网页“图书馆规则”）

3.4.4 对催还后仍未归还图书者的处理办法（同校图，请参考校图网页“图书馆规则”）

3.5 书刊遗失、破损处理

3.5.1 遗失赔偿

书刊遗失，应及时报失。尽量购买原版本（ISBN号相同）图书抵还，要求图书基本完好，

没有缺页，没有涂划，并交纳文献加工费每册 10元。

如购买不到原版图书，按以下规定赔偿：遗失赔偿费包括“丢失图书赔偿金”和“文献加工费”

两部分，其中丢失图书赔偿金按照以下标准执行，文献加工费为每本图书 10元。遗失赔偿

费：图书价格 x2+文献加工费（10 元）+保管费【（当前年-出版年）x1元】

多卷图书的单卷有标价的，则按单卷计算，单卷无标价的，则按整套图书的总价计算。

对于无法确定出版年（或印刷年）的图书，均按入藏年计算。

备注：办理完赔书手续后，图书馆将不再接纳读者又找回的原书。

3.5.2 损毁书刊

损毁书刊包括涂画、批注、圈点、污损、割页、撕毁书刊等，按损毁情况，执行下列赔偿标

准。

图书丢失条形码或封面 10元

缺页 每页 1元

损毁情况严重，无法修补，影响内容完整及阅读使用 按遗失赔偿处理

4 其他违规处理



4.1盗窃书刊

读者离馆时，将未经办理借阅手续的馆藏书刊藏于身上、书包或其他物品内，按下列措施处

理：

第一次违规 停止借书权利一个月并在资料室做义工

第二次违规 按盗窃书刊处理

违规读者为教职工，通知学校有关职能部门

违规读者为学生，按《复旦大学学生违纪处分条例》

第十三条第二款的规定处理。

第二次 停止入馆和借书权利三个月


