
广东工程职业技术学院图书馆  2020.10 

热烈祝贺2020级新生入校！ 

欢迎利用图书馆！ 



          同学们，从今天起你们就是广东工程职业

技术学院图书馆的读者了。图书馆是知识的宝
库，我们竭诚为你们提供幽雅的读书环境、丰
富的文献资源和优质的信息服务。通过课件的
观看，同学们将初步学会怎样利用图书馆文献
资源！ 



• 图书馆是一个专门收集、整理、保存、传播文献
并提供利用的科学、文化、教育和科研机构。高
校图书馆是大学的文献信息服务中心，也是高校
三大支柱（图书馆、教师、实验室）之一，是大
学生了解与掌握知识和技能的第二课堂。大学生
合理地、有效地利用图书馆，将对其今后的学习
以及综合素质的提高起着至关重要的作用。 



读书的重要性、必要性  

• 1、在课余、周末、“五一”、“十一”、寒假、暑假，最好
的休闲是什么？借书看！——可以借此补充专业知识、扩大
知识面或消磨打发时光。 
2、在迷茫、困惑、考试压力、和同学相处出现问题时，怎样
缓解心中的苦闷呢？借书看——可以排遣压力、解惑答疑 。 
3、在校期间各阶段的主要用书 
一年级：学习参考书，计算机，英语，人物传记，人文经典，
休闲杂志，  
二年级：专业课参考书，社团活动，个人爱好，  
三年级：专业课参考书，社团活动，毕业设计，找工作  

  4、总之，课堂教育不能完全满足大家的知识
需求，如果要扩大知识面，培养和满足大家
某一方面的兴趣爱好，就要依靠图书馆。知
识和技能的积累，要从现在开始。不少人都
有这样的感叹：“书到用时方恨少！”知识
也是这样，需要靠平时一点一滴的积累和学
习。  

 
 



图书馆指南 

• 图书馆概况 

• 图书馆机构设置与服务分布 

• 读者服务 

• 电子文献利用指南        

• 图书馆规章制度介绍 



一、图书馆概况 

图书馆是由创建于1958年的原广东省成人科技大学图书馆发
展而来。现有广州校区与清远校区两座馆舍，总建筑面积约
3.5万平方米，两校区馆内阅览座位约2700个。图书馆设有办
公室、文献建设部、读者服务部、技术服务部，全馆共有工作
人员18人。目前两校区馆藏纸质文献约110余万册，订阅中外
文报刊560余种，购买CNKI中国知网、畅想之星随书光盘数
据库，并开通试用多种数字资源，设立“考证考级资源中心”
收藏考证考级相关图书及数据库供读者使用。 

广州校区图书馆二楼 



一、图书馆概况 

此外，图书馆还以成员馆身份加入广东珠江三角洲数字
图书馆联盟、广东省高职院校区域文献资源共享联盟和
中国高等教育文献保障系统，实现跨系统文献资源的共
建共享，为学校的教学、科研提供信息资源保证。 

图书馆采用图创Interlib3集群管理系统，实现读者信息、
采访、编目、流通、检索等自动化管理；采用一卡通门
禁系统、图书监测系统完善图书馆开放式阅览服务。 

 

 



二、图书馆机构设置与服务分布 

1、机构设置 

• 图书馆设有办公室、文献建设部、读者服务部、技术服务
部四个部门。 

• 广州校区图书馆：二楼为报刊阅览室（藏有过刊、现刊、
报纸）、教师著作展、图书漂流站、以及各类随书光盘。
二楼提供借、还书及查询服务，设有查询机，可提供书目
查询等多功能服务。三到五楼是中文书库，六楼是参考工
具书室。 

• 其中四楼有赠书展室，道锋文化赠书展室 ，五楼有外文
阅览室。 

 

 



二、图书馆机构设置与服务分布 

• 清远校区图书馆：一楼是借还书总服务台，三楼是报刊
阅览室，四到五楼是中文书库，六楼是多功能空间。 



    2、馆藏布局及服务分布（广州校区） 

二、图书馆机构设置与服务分布 



    2、馆藏布局及服务分布（清远校区） 

二、图书馆机构设置与服务分布 



二、图书馆机构设置与服务分布 

3、图书馆开馆时间 
• 周一至周五：8:20至21:50（借还书服务8:20～20:20） 

• 周六日：8:20至19:50（借还书服务8:20～19:00） 

 

 

 

广州校区图书馆库室具体开放时间 



二、图书馆机构设置与服务分布 

3、图书馆开馆时间 

 

 

清远校区图书馆库室具体开放时间 



三、读者服务 
• 图书馆采用图创Interlib3集群管理系统，实现读者信息、

采访、编目、流通、检索等自动化管理。现在图书馆的
图书、期刊都由这个计算机系统管理，我们想知道图书
馆有哪些书刊，哪些可以借阅，到哪里去借阅，这些都
可以通过计算机查询图书目录来完成。 

 



三、读者服务 

书目/光盘检索查询 
• 用IE浏览器打开网页http://10.0.254.174:8080/opac/ 进入网上图书馆的界面，

在检索框中输入相关信息，点击“检索”，就可以进入书目查询系统。书
目查询系统提供了题名、责任者、主题词、分类号、国际标准书/刊号
（ISSN/ISBN)、索取号六种检索途径。其中作者、题名、主题词三种为主
要的检索方法。 

http://10.0.254.174:8080/opac/


索取号（排架号）粘贴于书脊的下端，它代表
了该书在某书库某书架的排列位置。  

索取号由分类号和
种次号组成 

分类号 

种次号 

索取号 

三、读者服务 



三、读者服务 
 

• 进入书库后，依次浏览架标，就可以确定该书所
在的书架，面对书架，按照从左到右、从上到下
的顺序，就可以找到要借的图书。 



图书的排架方法：以一个书库为单元，图书的排架
以分类号为依据，按字母顺序排列，同类图书按书
次号数字大小排列，整体上是面向书架由左至右的
走向。 

以一个书架为单元，
图书的排列遵循 
“从左到右，从上到
下” 的顺序规则，
相同分类号的图书以
书次号顺序排列。 



图书分类  

图书馆里的书是如何排列的呢？  

• 目前国内大多数图书馆采用的是《中国图书馆图
书分类法》(简称中图法)。中图法将知识门类分
成22基本大类，按A、B、C…X、Z排序每个大类，
下面又设有许多级子类目。索书号就是由《中图
法》产生的，图书在书库中也依照《中图法》来
分类、排架。在这基础上再按照从总到分，从一
般到具体的原则进一步类分。分类如下： 
 

 

 



  

 
  

 

部次号  部类内容  22个大类  

第一部分  
马克思主义、列宁主
义、毛泽东思想、邓
小平理论  

A 马克思主义、列宁主义、毛泽东思想、邓小平理

论  

第二部分  哲学  B 哲学、宗教  

第三部分 社会科学  

C 社会科学总论；D 政治、法律；E 军事； 

F 经济；G 文化、科学、教育、体育； 

H 语言、文字；I 文学;J 艺术；K 历史、地理  

第四部分 自然科学  

N 自然科学总论；O 数理科学和化学；P 天文学、
地球科学；Q 生物科学；R 医学、卫生；S 农业科
学；T 工业技术；U 交通运输；V 航空、航天；X 
环境科学、安全科学  

第五部分 综合性图书  Z 综合性图书  



图书分类 

• T 工业技术  

•  TB 一般工业技术                 TD 矿业工程 

•  TE 石油、天然气工业          TF 冶金工业 

• TG 金属学与金属工艺          TH 机械、仪表工业 

• TJ 武器工业                          TK 能源与动力工程 

• TL 原子能技术                      TM 电工技术 

• TN 无线电电子学、电信技    TP 自动化技术、计算机
技术 

• TQ 化学工业                         TS 轻工业、手工业 

• TU 建筑科学                          TV 水利工程  



• 下面就介绍一下借还书手续及相关的规定： 

  ①找书：读者凭一卡通刷卡入馆，各书库实行开架借

阅制度，找到所需图书。阅览后若不是想要借的图书，
请放回原处，或者放在书库里的书车上。 

 

借还书 



②借书 
• 同学们找到图书后，就把所要借的图书带到借还书处，
交给借书处工作人员办理图书借阅手续。 

 

• 请同学们请注意：办
理借阅手续时，要检
查一下所借图书是否
有污损、缺页，如有
发现，应当即向工作
人员声明，以免承担
不应有的责任。 

 



③借阅权限： 

• 读者要按规定的权限借阅图书。 

• 图书：每证限借图书15册，借期30 天，可续借
一次，续借期为30天； 

• 光盘：光盘2张，借期3天，不可续借，建议读者
自带u盘拷贝； 

读者应如期归还图书，如需续借请持一卡通或书提 

前来馆办理续借手续。  

 



④还书 

• 还书在借还书处办理，请同学们还书时请看清电脑屏幕显
示书籍还清以后再离开，避免造成困扰。 

• 超期归还、污损毁坏图书以及丢失图书将受处理。借书不
收取费用，但逾期归还所借图书，将会被罚到馆学习图书
馆相关规章制度、到图书馆做义务劳动或是以捐赠图书的
方式抵消图书逾期处罚，所捐赠图书应符合图书馆馆藏要
求。具体按图书馆规章制度中“图书逾期处理办法”处理。 

• 图书丢失了怎么办？读者遗失书刊，则要求其购买相同版
本或新版本的书刊进行赔偿。 

• 偷窃图书和报刊者，追回被窃或携出书刊，还要按书原价
的10-20倍赔偿，违纪者做出书面检讨，并通知有关单位进
一步处理。 

• 一卡通丢失了，既要到卡务中心挂失，又要到图书馆挂失。
必须两个地方都要挂失过，否则会引起个人损失。 



总结：图书的查找和借阅流程 

2.到书库找书 1.查找图书索书号 

3.在借还书处办理借书和还书手续 



报刊阅览室介绍  

• 读者本室陈列报刊供读者馆内阅览区阅览，概不外借。 

• 谢绝带食品和饮料入内。 

• 读者取阅期刊每次限3册，阅后归放至原处再另取。  



• 每人每次只能选取一份报纸，阅览完毕后应将报纸整
理好放回原处。 

 



• 室内报刊资料供室内阅览不外借,如需复印，请办

理相关手续，在复印报刊前，应先仔细检查所借
报刊，如有缺页、撕割或涂抹的情况，需及时向
工作人员说明，由工作人员加盖标记章，以分清
责任再借出。 



四、图书馆电子文献利用简介： 

• 我馆现已经开通的电子资源： 
 

1.CNKI 中国知网（中国期刊全文数据库） 

   登录网址 http://www.cnki.net 

   学校网内访问采用IP默认登陆，非校园网访问请使用帐号及密码登陆（张贴
在馆内宣传栏）。 

 

2.超星移动图书馆 

【方法一】 手机应用市场搜索关键词:超星学习通，找到相应的版本进行下载
安装  

【方法二】 扫描二维码，直接下载安装 

 

3.中科VIPExam考试学习资源数据库 

   登录网址：http://www.vipexam.org/  

   校园本地镜像网址：http://10.0.254.171/  

 

http://www.cnki.net/
http://210.38.32.192/index.asp
http://www.vipexam.org/
http://10.0.254.171/


Cnki中国知网（中国期刊全文数据库） 
• 需先安装“CAJ全文浏览器”或者“PDF浏览器”。该软件可直

接从“中国知网”主站点网页下载，下载后需要解压、安装。 

• 输入用户名和密码， 单击“登陆”，即可进入检索界面。  
 

 



• 检索结果如下，点选合适文献即可！ 



五、图书馆借阅的其它相关规定 

• 书籍是人类文明的结晶，图书馆是人们的精神家园。
图书馆是文明的学习场所，请同学们自觉遵守图书馆
的各项规定，做文明读者，这也是个人素质的体现。
在图书馆学习，请同学们注意以下几点： 



1.读者凭本人校园一卡通从门禁刷卡进入图书馆。 
2.图书馆是重点防火单位，馆内任何地点严禁吸烟。 
3.一卡通仅限本人使用。严禁使用别人的一卡通，一旦
发现，借证双方都要受到处罚，使用他人一卡通，将给
予扣证或停止借书的处罚。 



友情提醒： 
• 同学们在以后利用图书馆的过程中如遇到困难，可以通过

以下途径获得帮助：   

• 1、向读者部门的工作人员咨询。  
2、阅读《读者指南》。 

• 3、请仔细阅读《广东工程职业技术学院学生手册》或点
击图书馆主页，阅读“常见问题解答”。  
 



咨询途径 

广州校区：电话咨询办公室020-37395025 或借还书处020-37395550； 

清远校区：电话咨询办公室0763-3919175或借还书处0763-3919174。 

 

 



结语： 

•  “书山有路勤为径，学海无涯苦作舟”。图书馆在热情地邀

请你们，愿成为你们每个人忠实的朋友！她需要你们的是强
烈的求知欲望和锲而不舍的刻苦学习，她所能给予你们的则
是无尽的知识宝藏、进步的阶梯、智慧的力量。愿你们在书
山上奋力攀登，在学海中尽情遨游，为祖国贡献出自已的聪
明才智。 

• 希望同学们在即将开始的大学生活中关注图书馆、热爱图书
馆、利用好图书馆！最后，祝各位同学能够在新的起点创出
新的辉煌！ 



希望以后经常能在这里看到你专注研习的身影… 

谢谢大家！ 


