图书馆座位、研讨间（空间）预约规则及使用指南
有使用自习座位、研讨间及空间需求的师生，按照以下说明完成预约。
一、预约时段：
提前一天或当天进行预约，预约使用时间须在图书馆服务时间内。
二、预约方式：(现场或线上)
[bookmark: _GoBack]1、现场（两种方式）：
（1）入馆时，请到图书馆一楼选座机上刷卡选座；
（2）入馆后，如有预约需求，请到各楼层选座机上刷卡选座或用“哈工大APP”的“扫一扫”扫描桌面二维码选座。
2、线上：（PC或APP端）
（1）PC端（三种方式）： 
①打开哈工大校园门户“服务”栏目，检索 “图书馆座位/空间预约”；
②打开哈工大校园门户“应用”栏目“公共服务”下的“图书馆座位/空间预约”；
③打开图书馆主页，选择“服务”或“交流互动栏”下的“座位/空间预约”。
（2）哈工大APP：进入“应用”栏中“预约中心”点击“图书馆”进入预约。
三、预约服务使用指南
1、预约步骤
（1）进入预约界面后，按照需求选择自习座位、研讨间及空间预约等服务项目；
（2）请选择需要预约的校区及楼层区域，点击绿色图标的座位或选定相应的研讨间及空间，选定时间段，确定完成预约。
2、预约后确认状态：
(1)预约成功后，在手机端点击“更多操作”里的“详细信息”，“未生效”状态下，在手机端可以修改预约起止时间；“已生效”状态下，只可以修改结束时间，但结束时间不能与其他师生预约该资源的使用时间冲突；
(2)预约成功后，哈工大图书馆微信公众服务号将发送预约成功的通知。 
3、预约取消
可以在原预约起始时间前10分钟取消预约。
4、预约签到
（1） 网上预约后，门禁闸机进馆自动签到，最迟允许迟到30分钟；
（2） 选座机刷卡选座自动签到，无需二次签到；
（3） 扫描二维码选座自动签到，无需二次签到；
5、暂离及返回
（1）自习座位：用“哈工大APP”上的扫一扫，扫描桌面上的二维码，点击“暂离”按钮。返回后，再次扫描桌面二维码系统自动识别，完成“返回”。
（2）暂离时间11:00-13:00, 16:30-18:30时间范围暂离时间保留60分钟，其他时间保留30分钟。
（3）研讨间及空间预约，不设暂离和返回，只要在预约的时间段内可以多次出入。
6、结束使用
（1）刷校园卡、人脸识别通过闸机通道出馆，系统自动判断除暂离外的自习座位结束使用；
（2）自习区座位：扫描座位桌面二维码进行“结束”按钮操作；
（3）研讨间及空间：预约时间段结束即完成，提前结束的须在手机预约端“预约提醒”栏目，选择“更多操作”，点击“结束使用”。
注意事项：
（1）自习座位、研讨间（空间）两类预约，时间不能交叉。若预约了研讨间及空间，在该预约时间前又想进入图书馆自习，必须进行自习座位预约，且预约时间不能和研讨间（空间）预约的时间冲突； 如自习后不离馆，想进入已预约的研讨间（空间），则须在自习座位上扫码或楼层座位选座机上刷卡办理离馆，预约开始时间到即可进入预约的研讨间或空间。
（2）研讨间预约有人数的限制，请注意各研讨间的人数要求，需满足最少人数且不能超过最多人数。
（3）请确认校园卡状态正常。学籍或“校园卡”状态异常（如延期毕业、挂失、恢复正常状态未满12小时等）会导致无法入馆。
四、违约处罚
1、预约时间开始后30分钟内未签到，将释放座位并记录违约一次。
2、研讨间空间预约如果不满足最少人数签到，将会记本次预约的发起人违约1次。
3、暂离后未在规定时间内进行“返回”操作，记违约一次。
4、累计违约3次，或者离座、离馆时使用书籍、物品等进行占座将取消当天及后7天的预约使用权限，或者帮助图书馆做物品清理工作3个小时
请广大师生自觉遵守相关规定，携手共建，让图书馆成为哈工大人因书而聚的资源文献中心和精神文化家园。 
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