新生利用图书馆指南
一、培训与讲座
	新生入馆培训
	包括《如何利用图书馆》课程和图书馆现场参观两部份，《如何利用图书馆》课程主要讲解图书馆概况、书刊查询与借阅、《中图法》知识、电子资源利用等内容，新生可根据需要进行预约。只要参加培训人数有10人以上，即可与图书馆咨询教育部（主校区图书馆六楼）联系，联系电话：0759-2383619，联系邮箱：zjoulibrary@163.com

	中外文数据库
检索技能培训
	图书馆不定期举行，面向全校师生，培训通知均在图书馆网页上发布。也开展预约培训，只要参加培训人数超过10人，即可与图书馆咨询教育部联系，确定培训时间、内容与培训地点。联系电话： 0759-2383619，联系邮箱：zjoulibrary@163.com

	《信息检索与利用》课程
	这是一门科学方法课，课程的教学目的在于提高学生的信息素养，培养学生的信息意识，掌握信息检索的基本方法，让学生能够熟练、准确地从检索系统中获取所需的学术文献信息。课程采用理论教学和上机实习相结合的方式，将文献信息检索与利用的基本概念及其网络电子信息检索技能有机地结合起来，是大学生主动学习知识、把握信息利用基本方法与技能的敲门砖。同学们可通过学校的综合教务系统选修此课。


二、咨询与解答

	咨询电话
	1、关于图书借还、预约、赔偿等问题：0759-2383625（流通部）

	
	2、有关数据库检索、读者培训、课题检索等方面的问题：0759—2383619（咨询教育部）

	
	3、有关校园一卡通借阅权限开通服务、展览厅和一楼自修区管理等方面的问题： 0759—2383630（读者服务部）

	
	4、有关文献捐赠事宜：0759-2383623（特藏部）

	
	5、向图书馆提建议、意见或其它有关图书馆利用方面的问题：0759—2383626（办公室）

	网上咨询
	您也可以通过网络向图书馆咨询问题，即登录图书馆主页咨询台


三、服务与帮助

	馆藏分布

	参见主校区图书馆二楼大厅的图书馆各层布局指示图（或各楼层电梯里及出口位置的平面图），也可上图书馆主页http://lib.gdou.edu.cn 的“馆藏分布”中 查询。

	图书借阅
	本科生：借书5册，预约2册，正常借期30天，续借期30天

	
	研究生：借书10册，预约2册，正常借期30天，续借期30天

	图书预约
	在图书被借出情况下，读者若急需借阅，可在图书馆主页“服务指南”栏目中“借还书”进行预约借书。到书后，读者可在四天内到馆办理借书。

	图书续借
	图书借出30天内可以续借1次，续借后的借阅期限将延长30天（从续借之日算起）。续借有两种办法: ①持一卡通到图书馆借还台请工作人员办理；②自行登录图书馆网页，点击“服务指南”栏目中的“借还书”，进入后再点击“图书借还”后，按提示操作即可。

	书刊荐购
	如您想推荐图书馆购买书刊等资源，可登录图书馆主页“咨询交流”栏目的“图书荐购”进行推荐购书。

	上网服务
	主校区馆五楼电子阅览室、海滨校区馆二楼为读者提供有线上网服务

	影印服务
	主校区馆四楼报刊阅览区内提供复印服务；五楼电子阅览室提供文印服务。

	音像资料
	所有音像资料均收藏于五楼电子阅览室，全部随书光盘可供外借，部分可下载。

	展 览 厅
	主校区图书馆一楼展览厅、及馆内各楼层均可举办各类主题展览。

	自    习
	主校区馆一楼东侧设有两个阅览与自修室（101，102），开放时间较长(7:30～23:00)


四、读者利用图书馆一般性问题：

●　进馆应注意哪些的问题？

①严禁烟火。

②从书架抽出来的书籍，如不外借，阅后请放回原位，或放在书车、阅览桌上，由工作人员上架。

③请不要把尚未办理借阅手续的图书，带出图书馆门禁，否则监测系统将会报警。

④请保持安静，到室外接打电话，并尽可能小声说话。

●　如何查找图书？

读者可以利用图书馆二楼大厅的电脑进行馆藏检索，把你知道的题名或主题词输进去检索，即可找到相关书的分类号。例如：要找一本“海洋气象”的书，点击检索屏面中的“题名”后，输入“海洋气象”进行查找，所有“海洋气象”的图书即跳出屏面，点击任何一本，最前面的信息“P732”就是“海洋气象”的专用分类号，按排架顺序找到P类书架，在那里就可以挑选要找的书了。

●　为何要按时还书？

    读者把阅完图书及时归还，下一位读者才能早一日读到同本书。为了避免忘记还书，请及时登录图书馆网页，注册你的手机或小灵通号码，以方便接收催还短信。如超期，按每册0.10元/天缴纳滞留金。

●　遗失图书如何处理？

图书馆书一旦丢失，即使有钱也未必能买回来，将可能永远失去。因此，读者对借阅的书籍应妥善保管好。万一遗失，应首先想方设法购原书赔偿（每册需缴纳5元加工费）。确实无法购到原书的，按原书价的五倍赔偿。若原书价的5倍不足50元的，则按50元赔偿。若逾期赔书，还需缴纳滞纳金，每册0.10元/天，因此，遗失后如不能及时购到原书赔偿，应尽快给遗失图书办理续借手续。

●　借书时应特别注意什么？

①只能使用本人校园卡，借用或冒用他人的一律拒绝。

②仔细浏览电脑显示的信息，如有误，当即告知工作人员纠正，避免电脑数据出错。

●　还书时须注意什么？

把书交给工作人员后，不能马上离开，应注意电脑显示，确认你的还书信息已进入电脑。否则，马上告知工作人员，请予重新扫描输入。

●　怎样获知自己的图书借阅状况呢？
进入图书馆主页，点击左上角的“借还书查询”，进入到“我的图书馆”就可以查看自己所借图书的有关信息。在这里除了查看信息外，还可以续借图书、预约图书、卡挂失和自停等。一卡通的初始密码和卡号相同，使用前必须将密码修改为与卡号不同才能登录。
●　图书馆没有你要的资料，怎么办?

如果你通过全国性的公共检索系统（如CALIS联合目录公共检索系统：http://opac.calis.edu.cn/simpleSearch.do）查找到的资料，我们图书馆却没有，可通过图书馆的文献传递业务，从其它图书馆或文献机构在1-3个工作日内得到全文资料，但需个人支付一定的复印费和邮费。（详情请点击图书馆网页中“文献传递”或联系咨询教育部，电话：0759-2383619）

● 为什么有些报纸当天在图书馆看不到？

图书馆订阅的报纸，是通过当地邮局派送的。在湛江当地印刷的报纸如《湛江日报》、《湛江晚报》、《南方日报》和《人民日报》，当日的报纸当日到馆，到馆后即时上架。在外地印刷的报纸，如《中国青年报》、《深圳日报》和《文汇报》等，因为通过邮寄，当日的报纸，往往要晚1－3天才到馆。有的周报如《生活报》、《中国体育报》和《文摘报》则要晚3－5天才能寄到湛江，并经过湛江邮局分拣后才能送到图书馆。
。
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