[bookmark: _GoBack]上海海洋大学图书馆研讨室使用办法（试行）
为满足广大师生对优美学习环境与独立研讨空间的需求，图书馆建立并优化了用于学习、交流、研讨、会议等活动的研讨室，供全校师生使用。需要使用者可通过“图书馆研讨室预约系统”自行预约申请，并在预约时间内凭校园卡刷卡入室使用。具体使用办法如下： 
1、 开放对象
全校师生。 
2、 开放区域
图书馆404室、512室、604室、605室、606室、607室、608室。（其中404室、512室、605室需要审核，其他各室直接预约即可） 
3、 开放时间
周一至周日，8：00——22：00，国家法定节假日及寒暑假除外。 
4、 使用范围
仅对专题学术研讨、教学培训等提供支持，自修、娱乐及商业活动不在使用范畴之列。 
5、 预约方法 
1. 访问图书馆网站“图书馆研讨室预约系统”页面进行登录预约（登录账号同数字校园平台），选择合适且空闲的研讨室并按照真实信息填写预约申请。 
2. 预约信息填写完成后还需添加可刷卡人员（含主预约人至少3人），被添加为可刷卡的人员便可在预约时间内刷卡进入研讨室。 
3. 部分预约房间需要审核。在预约申请提交并经系统审核后，系统将给预约人和组织者发送反馈邮件。若审核通过，则预约人可在预约时间范围内刷卡进入并使用研讨室。
4. 研讨室使用结束后，请自觉恢复室内布局并检查关闭设备保证其完好无损，若发现设备故障请及时联系图书馆阅览部（临时联系电话为61900210）。
6、 注意事项
1. 研讨室仅作学术活动之用，严禁在室内从事任何商业活动、非法活动或用于其它用途。学校如有重要会议，可优先使用研讨室。
2. 研讨室提供投影设备，不提供除场地以外的其他服务。
3. 禁止在研讨室内吸烟，请自觉爱护公共财物，请勿破坏室内各类家具和设施，如有损坏，须照价赔偿。
4. 禁止携带各类食品、动物进入研讨室；携带饮料进入时，请小心谨慎，不可污染书籍、地毯、家具。保持室内环境整洁和卫生，离开前请做好整理工作，及时清理不需要的物品或废品。
5. 请遵守公共场合礼仪，言行举止要文明得体，不得在室内吵闹、喧哗。
6. 请按照预约使用时间准时离开研讨室，并关闭门窗、空调、投影等设备，以免妨碍其他读者使用。
7、 预约规则
1. 教职工可预约7天以内的所有房间，每次使用时间最长4小时。学生可预约2天以内的部分房间，每次使用时间最长2小时。
2. 主预约人每人每次只能预约一个房间，不得同时预约多个房间。学生连续预约间隔时间为24小时。
3. 如会议改期或取消，应提前登录研讨室预约系统进行修改或取消操作，以便调配给其他读者使用。
4. 一学期内，若有3次违规记录，系统将暂停该读者随后30天的预约权限。
5. 超过预约起始时间30分钟，读者仍未刷卡使用研究间，此预约系统将自动取消并记录一次违规。
6. 刷卡人数未达3人，将记主预约人违规一次

图书馆研讨室预约系统由图书馆阅览部负责管理，临时联系电话为61900210。
本管理办法自公布之日起实行，解释权归上海海洋大学图书馆。
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