图书馆座位预约规则(试运行）
为规范图书馆内部阅览秩序，维护读者在图书馆平等利用座位的权益，提高座位利用率，特制订本规则：
一、预约规则
[bookmark: _GoBack]1.预约空间:相山校区图书馆自习室及滨湖校区图书馆阅览室的座位。
2.预约时间：可预约当日及次日座位，每位读者每次只能预约一个座位，每次可预约时长为1-5小时。
3.座位可供预约时段：每日6:30—22:30。
4.预约频次与时长：每次1-5小时，可多次预约。
5.签到签退弹性时长：在预约开始时间基础上提前20分钟及之后20分钟都可签到。如果座位到了预约的结束时间，系统会自动退座，不需手动签退。若提前离座，则需要手动签退，提前30分钟以上签退属违约。
6.暂离：使用座位过程中允许通过“暂离”功能离座30分钟，暂离无次数限制，未在规定时间返回落座记违约并释放座位。
7.违约处理：违约3次后暂停本周的座位预约权限，违约次数仅对本周有效，本周结束，自动清零。
8.取消预约：可以取消预约，但务必在签到前取消。
二、预约流程
1.登录
（1）预约入口：①关注“淮北师范大学图书馆”公众号，点击底部菜单“服务”--“空间预约”。②微信搜索“教管服智慧淮师”小程序，在业务待办平台中选择“空间预约”。该方式目前只面向学生用户。③网址预约：https://zwyy.chnu.edu.cn/html/jump.html。
（2）登陆账号和密码：信息门户账号和密码。
2.预约空间选择
逐次选择场馆、楼层、阅览室，直到确定选择的座位或者研讨间，在选择阅览室后，会查询到该阅览室由管理员设置的开始预约时间以及结束预约时间，选择结束后，点击座位或者研讨间选择进入座位预约界面。

3.座位选择
用户进入预约界面后，可以通过选择日期，开始时间，结束时间进行查看座位预约情况，其中红色背景的为已预约，不可选择。用户同一时间段只可以预约一个座位。

4.预约记录查询
用户可以在“我的预约”界面查看已预约的座位的数据。用户可以进行以下操作
（1） 取消：在用户预约时间段未开始前，用户可以点击取消按钮，取消座位预约，座位会释放出来给其他用户预约使用。

（2） 签到入座：用户在预约时间内，进入场馆，每个座位或者研讨间都会有个二维码，点击入座，会出现扫码页面，扫描座位上的二维码进行签到，签到时间为预约开始时间的前20分钟及后10分钟内。

（3）暂离：用户在使用过程中，如有特殊情况，需要离开座位，需要点击暂离按钮，防止座位被管理员释放。暂离时间为30分钟，暂离无次数限制。在规定的暂离时间内回到座位后再次点击“入座”对桌面二维码进行扫描即为恢复座位使用，否则记违约1次并释放该座位。
（4）离座：用户使用过程中，如果需要提前离座，点击离座按钮，该座位即被释放。如果在座位到了预约的结束时间，系统会自动退座，不需手动签退。

三、违规后果及其责任
1.违规类型
（1）未签到
读者预约座位后，须在预约时间开始前或后20分钟内完成签到。否则，系统按“未签到”记录违规1次。
（2）提前离座
读者提前30分钟以上离座，系统将按“提前离座”记录违规1次。
（3）暂离未归
读者临时离开座位、已在预约界面上选择“暂离”，但未在30分钟内按时签到，系统将按“暂离未归”记录违规1次。
（4）暂离未进行“暂离”操作
读者离开座位，未在预约界面上选择“暂离”，系统将自动按“暂离未进行离座”记录违规1次。
2.违规后果
若读者不慎做出上述违规行为，系统将自动释放原来预约座位，违规者需再次预约。
3.违规责任
若读者有三次违规记录，系统将禁止使用预约权限七天。七天禁用期结束后，违规自动解除，预约选座权限正常使用。
四、其他
1.若发生座位纠纷，以座位预约系统预约情况为准，未选取座位或所选座位失效的读者应让位于拥有座位使用权的读者。
2.严禁占座，严禁随意移动桌椅，勿将个人物品遗留在座位上。
3.读者离座时须将个人物品带走，图书馆不负责保管物品。
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