院（所）资料室自动化管理系统工作细则要求
一、使用准备
为了保证系统的正常的运转，在系统使用前，必须设定系统要求的各类分类代码、规则代码、权限代码等，这是系统运行的必备条件。

流通系统的系统代码有：馆藏地代码（为全系统共用代码）、读者类型代码、流通基本代码（借阅等级代码、违章类型代码、流通类型代码、流通类型区间分布）、流通规则及组合代码、开放时间/闭馆日设置等。这些代码的设置，是图书馆自动化系统正常运转的前提，目前图书馆对有些代码已经规划使用，有些代码还未区分等级而采用代码默认值方式运作。其他相应的数据需要院系进行确定。
二、图书馆_院（所）开能计算机借阅系统参数配置表
	藏
书
地
	院（所）单位名称
	

	
	电话
	
	联系人
	

	
	E-mail
	

	
	借书地、还书地、

罚款地是否一致
	 是 ：  具体名称 ：_____________________________________

	
	
	否 ： 还书地：_______________   罚款地____________________

	
	图书流通类型
	可借
	非可借
	阅览

	读

者

类

型
	读者最大借阅量

（馆借+院借=最大量）
	教工
	20本
	借期
	90天
	免罚宽限期
	3天

	
	
	研究生
	15本
	借期
	60天
	
	

	
	本院（所）开放数量


	教工借阅
	____ 本 ______ 天 ，是否续借______ 天数 ______   

	
	
	研究生借阅
	____ 本 ______ 天 ，是否续借______ 天数 ______

	
	院系过期首期罚款单价
	
	其他罚款单价
	

	计算机

设置
	名称（拼音首字母）
	
	所属馆馆藏地
	

	
	IP地址1
	
	子网掩码
	

	
	IP地址2
	
	网关
	

	工

作

人

员

权

限
	姓名
	
	工号
	
	从事工作
	编目、 流通

	
	借书
	
	还书
	
	续借
	
	预约
	

	
	罚款
	
	超期罚款
	
	遗失赔偿和退赔
	

	
	临时延期：目前由图书馆统一进行

	
	如果院所开通罚款，只对本院系图书进行罚款


                                    院（所）负责人（签名、盖章）：

                                                        年     月      日

