附件1.   中科院自动化所图书馆借阅证开通申请表
	申请人姓名
	
	所在部门
	

	申请人身份证号
	
	人员属性
	□在职职工(含返聘)
□访问人员(含长短期)
□其他人员：

	办公电话
	
	申请人手机
	

	申请人邮箱地址
	

	开通期限
	启用时间:     年  月  日  到期时间:    年   月  日

	负责人签字
	部门领导（课题负责人）：          日期：

	担保人签字
	担保人:                          日期：

	科研支持部签字
	签章：                           日期：

	申请人注意事项：

（一）所内借阅证办理

所图书馆采用研究所统一发放的一卡通借书。借书证须妥善保存，如有遗失应到图书馆声明，不得转借他人。凡因遗失或转借他人而发生的后果，均由原持证者负责。

聘用人员凭借阅证开通申请表和身份证复印件，携带押金人民币200元。来所图开通此服务。

（二）借阅证使用

借阅证是确认我馆读者身份的合法证件，只限本人在图书馆使用，不得抵押、转借，不准涂改和私自更换条形码或照片。如有恶意使用他人借阅证者，将给予严肃处理。

1. 读者需要使用借阅证利用图书馆资源和服务。包括进入图书馆、阅览室、外借、登录查询系统等等。

2. 借阅证的卡号和密码，同时作为读者在图书馆各种计算机管理系统中的读者帐户。读者在图书馆产生的借阅、归还、罚款等信息都记录在该帐户中。

3. 利用该帐户进行登录（身份验证）后，才可以在图书馆馆藏目录查询系统中进行网上预约、网上续借和修改用户密码等操作。

（三）借阅证注销

1. 必须还清所借全部文献。

2. 必须处理完各种违章情况。如申请人已离所，则其违章责任由担保人承担。
（四）借阅证丢失和补办

借阅证应妥善保存，如不慎丢失，应及时到图书馆咨询台挂失，若挂失不及时，造成他人冒用，所产生的经济损失由借阅证所有人承担。

挂失后借阅证又找到，由读者本人持借阅证、学生证到图书馆咨询台解除挂失，则可继续正常使用。

借阅证丢失后如需补办，可于补办过后持新证和本人有效证件到图书馆咨询台办理重新开通。
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