
常见问题（FAQ）

一般性问题
1.图书馆主页的网址是什么？
答：图书馆主页网址是 http://lib.stdusfc.cn 主页不仅全面反映了图书馆提供资源和服务的情况，而且链接了许多通过网络可以获取的国内外有实用价值的信息资源，也可以登录四方学院网站：http://www.stdusfc.cn点击标签“图书档案”，进入图书馆主页。

2.图书馆开放时间？
答：具体的开放时间如下图：
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3.图书馆有哪些文献资源？
答：我馆资源截止2015年10月，图书馆收藏的纸质书刊到达了71万册（其中纸质图书579990册，合订本期刊7309册）；每年订购期刊838种，报纸近90种；电子图书613859册；电子期刊4045余种；中外优秀影片、教学片如光盘2万余张。

4.图书馆的布局和馆藏文献如何分布？
答：馆舍建筑面积9300多平方米，具体如下图：

[image: image2.png]PrEEE BE (FHEHL) B ERRERETREN EEH

PRFIARE REEERK. BH. REARRS

EEREERNE REHERRETRBIES
pusil[iTh -1 REHERT. REFRES
HMEEEAE REEAHAERRE
EHEREK
BFHRE REERAERRS THES
RELARE R EEXERNRFARERRS

FELWH. TFEH RE{ESFOMEERNESRET
= FEEE

BIE B335




5. 图书馆的主要服务项目有哪些？
答：本馆开设的服务项目有

（一）图书借还服务。

      图书的借、还服务，书目检索室检索服务。

（二）书刊阅览服务。

      现报刊、过刊、保存本、教材样本阅览服务，光盘外借服务，自修学习、存包柜服务。

（三）信息咨询和读者教育服务。

      读者培训服务、日常咨询服务、图书馆文献资源检索服务、网上意见箱服务。

（四）图书馆公共检索系统服务

      电子期刊检索、下载服务、图书预约服务、视频放映服务、新书通报服务、    

      图书荐购服务。

（五）电子文献阅览服务

      特色专题书目数据库服务、电子期刊检索。

（六）打字复印服务

（七）图书证办理服务

6.索书号是怎样构成的？
答：图书索书号，顾名思义就是索取图书的号码，一般有两排号码组成。第一排为分类号，第二排为书次号。是图书编目后所形成的能够识别我馆图书的唯一标识，以标签的形式贴在每本书书脊的中下部，是图书馆图书排架和读者索取图书的依据。比如H319.4/394，H319.4为分类号，394为排架号。

7.依据索书号如何查找书的位置？
答：图书馆的图书都是按索书号排架的，先顺序分类号，再顺序排架号。顺序分类号时要对位排列，即先比较一级类号①，一级类号相同，再比较二级类号②，以此类推。分类号的排列，严格按照小数制的排列方法，例如：H31、H313、H315……。当分类号相同时，要看排架号。排架号是按照图书到馆的先后顺序（完全是按阿拉伯数字）排列的，例如：I247.5/35、I247.5/36、I247.5/37……。读者检索图书就是依据由分类号和排架号所形成的索书号，在借阅室的架位上查找。

8.什么是过刊？
答：为了便于管理和收藏，图书馆对上一年度的期刊下架进行装订收藏，对于这部分期刊称为过刊。

9.利用图书馆的过程中遇到问题，可以从哪些途径获得帮助和指导？
答：如果在图书馆查询资料的过程中遇到问题，有以下方式可以解决：①可以询问各借阅室或书库的老师直接获得帮助，也可以到图书馆信息咨询部咨询。②如果在校园网上利用图书馆数字资源的过程中遇到问题，可以在图书馆网站的留言版上留言，网址为：http://10.8.15.1:8080/opac/board/board.jsp
10.如何向图书馆推荐所需图书？
答：图书馆十分重视读者对书刊的推荐意见，可以登陆图书馆网站图书馆公共检索系统，“购书推荐”：http://10.8.15.1:8080/opac/recommbuy/login.jsp
11.写毕业论文查找相关文献遇到问题怎么办？
答：可以登录图书馆首页，在“服务指南”下点击“信息咨询”进行留言，信息咨询部老师会及时给你答复。

12.如果你对图书馆的工作、服务及今后的发展有建议和意见怎么办？
答：可以登录图书馆首页，在“服务指南”下点击“信息咨询”进行留言。欢迎读者提出批评和建议: http://lib.stdusfc.cn/index.php?option=com_content&view=article&id=75&Itemid=62
13.我是一名大一新生，我不知道该怎样利用图书馆？
答：每年的9月份在军训结束后，图书馆都会利用学校对新生进行入学教育的机会，进行一次如何利用图书馆的讲座。
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数据库检索及电子资源
1.我馆有哪些电子资源？ 

答：数字资源包括:

     数 据 库：书生电子图书数据库、中文纸质书刊书目数据库、万方学位论文数据库、多媒体数字图书馆、维普电子期刊数据库 电子版《人民日报》

     学习平台：计算机技能自助式网络视频学习系统，简称“软件通”

2.怎样才能具体了解图书馆的馆藏情况？
答：登陆图书馆网页 ，在“电子资源”模块下，即可以了解到所有馆藏文献资源。

3.在图书馆以外的地方可以通过网络使用图书馆的哪些馆藏资源？
答：宽带接入校园网的用户可以使用图书馆所有资源；非宽带接入校园网的读者就只能访问主页和馆藏情况查询，不能使用全文数据库及专题数据库等资源。

4.从校园网上可以检索图书馆的哪些数据库？
答：图书馆主页的“电子资源”栏目下列出的数据库均可通过校园网检索。

5.图书馆主页上的试用数据库有什么利用价值？
答：试用数据库，读者可以通过试用看其利用价值，并将意见反馈给图书馆，作为今后是否应该入藏的依据。

6. 书生电子图书包括哪些方面的内容？
答：包括财政、金融、 产业经济、传记、 辞典、地方志、地理、 电工、电子、自动化、法律、风俗习惯、工业技术、化学工业、化学、环境、建筑科学、教育、经典理论、经济计划与管理、经济学、军事、民族学、社会科学总论、世界史、世界文学、体育、天文学、地球科学、文物考古、信息传播、艺术、语言、文字、哲学、宗教、政治、中国史、中国文学、自然科学总论、计算机、年鉴、音乐、院士等，共计5万册。

7.怎样使用书生电子图书进行阅读？
答：请点击图书馆主页栏目——电子资源，按照界面提示检索即可，或通过主页查找栏目下——书生电子图书即可进入。

8.我想借的图书如何查找？
答：可以利用借还书处的书目检索室，查找所需图书，具体检索方法见检索机旁的使用说明。并且本馆图书实行全开架借阅，可以按需求到相应书架上自行索取，。

9.如何使用书目检索室公共检索系统？
答：图书馆借还书处中书目检索室电脑里已安装公共检索系统，在屏幕上双击图书馆公共查询系统，检索步骤如下：

1、在检索栏里输入检索词，可以是书刊名、著者、主题词、ISBN、图书索书号、流通册条码号，可以输入多个主题词，词间需要以逗号（半角）分隔。例如，书名《CSS网站布局实录》、著者李超、主题词CSS、ISBN978-7-03-017716-9、图书索书号TP393.092/76、流通登录号119200302881，但必须和检索途径一致，也就是说你输入的是书刊名，在检索途径中就要选择书刊名，依次类推。

2、检索词之间的逻辑运算关系分为“与”、“或”两种。“与”表示多个检索词需要同时具备，“或”表示多个检索词中只要具备一个以上就算匹配。

3、匹配方式指查询对检索词进行匹配的位置要求。例如，检索词中国以“任意一致”方式可以查出中国草原、短篇小说—中国—现代—选集、当代中国和中国；而以“前方一致” 方式可以查出中国草原；以“后方一致”方式可以查出当代中国；以“精确一致”只能查出中国。

4、检索针对的数据库可以指定为单个，也可以在“组合选择”方式下同时指定多个。例如，我们检索的书一般都在中文图书数据库，那我们就选择这个数据库，也可以查自己证上借了哪些书，这就要在检索词中输入自己的名字，数据库中选择读者库。

5、检索途径指检索的入口。不同的数据库间有许多共同的检索途径，例如“著者”途径。

都选好以后，点击检索，就会出现相应的结果，如果你检索的图书馆内有，就会出现图书的名字，点击书名查看书的分类号，看是否都已出借，如还有剩余，根据分类号到指定架位查找；如馆内没有你要检索的图书，屏幕就会提示没有此种图书。

10.为什么有些书利用书名检索查不出来？
答：在馆藏查询中，检索方式分为“前向匹配”、“模糊匹配”、“精确匹配”，选择“前向匹配”、“精确匹配”比“模糊匹配”命中的图书少，为避免漏检，建议使用“模糊匹配”进行检索。

11.图书馆提供的电子文献能够全文在线阅读吗？
答：图书馆的所有电子图书和电子期刊对所有宽带接入校园网的用户均可以在线阅读，同时部分电子资源还可以进行下载。

12.在电子阅览室查到资料需要打印怎么办？ 
答：如需打印，可到图书馆西区（原十教）信息咨询部打印。收费标准为：打印0.2元、复印0.1元、复印身份证1元。
13.怎样了解图书馆一些新的服务及最新信息？
答：在图书馆首页“本馆动态”和“通知通告”栏内发布。

14.怎样才能知道我馆有哪些中外文期刊？
答：登陆图书馆首页http://lib.stdusfc.cn，电子资源模块，即可查看。

15.电子资源对学生是否免费使用？
答：只要是校园网用户，无论是在图书馆、办公室都可以免费浏览我院图书馆各类电子资源。
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图书流通阅览

1.图书借阅册数和借期是如何规定的？
答：每个读者可以借书5册，就是说一个一卡通上借满了5册书时就不能再借了。借期30天（寒暑假顺延，所借图书应在开学一周内还清），图书若到期仍需继续使用可办理续借手续（每本书只续借一次）。
2.怎样知道个人借书情况和还书期限？
答:（1）可通过书目检索室公共检索系统查询,点击“读者信息”检索词栏内输入一卡通上的学号和密码，点击确定，查看借书情况和还书期限。（2）可到各图书借阅室工作人员处查询。（3）也可以通过“指尖上的四方”微信公众账号查询。
3.为什么在办理借书手续时由读者自检图书呢？
答：为了使图书在利用的同时得到更好的保护，防止出现损毁现象，要求读者在借书时检查是否有勾画、批注、涂抹等情况，如发现由工作人员加盖破损章，是为读者负责。否则，还书时查出，要按章进行赔偿。

4.图书馆为什么要实行图书逾期交纳违约金制度？
答：实行图书逾期交违约金是为了加快图书流通速度，让广大读者能尽快借到自己需要的图书。

5.持有逾期图书是否影响继续借书？
答：凡持有逾期图书者必须还清逾期图书，并如数交清滞纳金，否则无法借书。

6.图书超期了怎么办？
答：所借图书过期不还者，每册图书每天需交纳0.2元滞纳金。在图书馆一楼借还书处，还超期书，持一卡通在借还书处办理交款手续。

7.怎样续借图书？续借有哪些规定？
答：如需续借图书，请到图书馆借还书处办理续借手续，每本书只续借一次，借期仍是30天。从办理续借手续之日起开始计算。
8.如何办理合订本期刊的外借手续？
答：由于合订本期刊馆藏数量有限，概不对外借阅，如有需要，请到图书馆西区过刊阅览室阅读。

9.查到书目信息后，如何借阅该书？
答：当您查到书目信息后，首先要了解所需要的图书保存在什么地方，然后了解到该书藏书状态和借阅状态，是可借还是已借出，如可借，还需要记录该书的索书号后到该书的保存地方去借阅。

10.图书馆是否可以查阅历届毕业生学位论文？
答：暂时不可以

11.新生和新教师如何使用一卡通借书？
答：新生（以班为单位）和新教师持新办的一卡通到图书馆二楼文献流通部办理激活手续，方能借书.
12.可以使用别人的一卡通借书吗？
答：不可以

13.超过有效期的一卡通还能使用吗？
答：不能使用。学生离校时，必须还清所借图书，方能注销使用权限。

16.一卡通丢失,被别人借书怎么办？
答：一卡通后应立即挂失，在挂失前被别人借的书由丢证读者负责。

17.教职工调离本校、毕业生离校要注销一卡通借阅功能吗？
答：按照学校规定，教职工调离和毕业生离校必须到图书馆归还所借图书，注销一卡通借阅功能，图书馆才能在离校清单上签章。

18.为什么到阅览室和书库必须使用代书板？
答：图书馆报刊阅览室的期刊是按照《中图法》严格排序的，每一种期刊都有其固定的位置，为了您和他人能准确、快捷地找到所需期刊，进入报刊阅览室首先出示本人图书借阅证，经工作人员验证后，须先进行登记，然后用借阅证换取代书板方可入室阅览。室内期刊开架阅览，每人每次只限一本，要将代书板放到所取期刊位置上，使用代书板的目的，就是防止读者阅后，期刊乱放。

19.如何了解图书馆最新书目信息？
答：我馆定期更新图书馆网页刊登的最新图书目录，在此读者可以了解到图书馆新书的到馆情况，查找所需要的图书。

20.如何借阅图书馆的随书光盘？
答：借到一本书以后，查看它的第一页，如发现写有附光盘，就表示这本图书附有光盘，可以持本书和图书借阅证到电子阅览室（图书馆西区，原十教）办理借阅手续。

21.请问可以代替别人还书吗？ 

答：可以。

22.所借图书在寒暑假期间过期怎么处理？ 
答：读者在寒暑假期间到期的图书，不计入过期，但应在开学后一周内归还。

23.在借阅室不开放的时间内能还书吗？ 
答：目前不行。

24.可以带书包进入图书馆借阅室吗?
答：不可以。因为各借阅室的图书均为开架借阅，为了防图书流失，只允许携带学习用的纸和笔进入室内。请将书包存放到各阅览室的存包处，注意不要存放贵重物品。

25.读者一年中的借书总数是否受限制？
答：不受限制。
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信息咨询服务
1.如何获得我馆缺藏的文献？
答：如果你所需要的纸质和电子文献图书馆没有收藏，可以到一楼信息咨询部向老师推荐。

2.在本馆找不到的期刊，能从网上查到国内哪里有收藏的线索吗？ 
答：可以。你可以查询“全国期刊联合目录” （http://union.csdl.ac.cn/Union/index.jsp）和“国家科技图书文献中心” （http://mc.nstl.gov.cn/stdqk.html）站点。

3.通过哪些途径可以查找国内其它院校的学位论文？ 
答：通过下列途径可以获取学位论文的题录信息：(1)通过“国家科技图书文献中心” （http://mc.nstl.gov.cn/stdqk.html）获取； (2)通过清华大学、北京大学等学校的图书馆网页查找该校学生的学位论文；

4.图书丢失怎么办？
答：凡遗失图书，原则上以相同版本的新书赔偿（旧版本可用新版本赔偿），并核收   

加工手续费5元。如买不到同版本书，按下列规定赔偿：
    1.中文图书按出版时间和复本量多少规定赔偿金额。凡丢失1986年12月之前  

 出版的图书，按原书价的8—10倍赔偿；丢失1987年1月以后出版的图书，

按原书价的3—5倍赔偿。
    2.丢失外文图书按原价的2­—4倍赔偿。
    3.丢失多卷书中的一册，按整卷图书价格的原价赔偿，未丢失部分仍归图书馆

所有，赔偿者不得索要。
    4.遗失孤本书、工具书等珍贵图书按8—10倍赔偿。
5.损坏图书怎么办？
答：1.图书如有损坏、批注、涂抹、圈划、撕页等，视情节轻重按所损图书价格的3—5倍罚款，情节严重者除罚款赔偿外，还要给予通报批评。
    2.封面、书名页、版权页破损和正文撕页的图书，被水、油或其它液体浸泡过的图书，按遗失赔偿处理。

    3.被污损的书刊经处理后，仍归图书馆所有。

6.进入自修室学习应注意什么？
答：进入自修室须携带读者借阅证，随时接受管理人员的检查；保持室内安静，禁止在自修室打手机、闲聊、交头接耳和大声说话；保持室内卫生，禁止携带零食、乱扔碎纸和其它物品；禁止占座或将个人物品放在阅览桌椅上，影响他人使用；爱护自修室的阅览桌椅，禁止在桌面乱写乱画，禁止随意搬动桌椅；禁止在自修室做与学习无关的其它事情。

7.在电子阅览室上机应注意什么？
答：保持室内安静，不得高声谈笑；严禁吃零食；保持室内清洁卫生，严禁乱扔果皮纸屑等杂物；不准浏览黄色淫秽、暴力等不健康网站，不得网上聊天、玩游戏；读者不得擅自更换机器，不得擅自拆机箱、安装软件、删除文件及更改系统设置，要规范使用计算机；发现使用的机器不正常，及时向管理老师报告，不得擅自修理。
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