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    上天给了我浩瀚的书海和一双看不见的眼睛，即便如此，

我依然暗暗设想，天堂应该是图书馆的模样。

——博尔赫斯

图书馆的模样
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    苏州校区图书馆于2009年9月正式投入使用，现

有使用面积2000平方米，阅览座位400余席。图书资

料总量15万余册，共享人大图书馆数据库400余个。

现有馆员6人。

    目前可提供中、英、法文图书期刊借阅、数字资

源检索、信息素养培训、新媒体宣传推广、读者文化

活动以及馆际互借、文献传递、预约借书、电子书获

取、培训定制、读者咨询等多层次、多类型、多样化

服务。

图书馆概况



    图书馆一楼为中、英、法文图书期刊阅览室。

现设有咨询台、图书展台、中文图书区、英文图书

区、法文图书区、党建图书区、名师著作区、期刊

区，另设有电子查询检索区，自助服务区，提供阅

览坐席220个。 

    图书馆二楼设有学习空间、研讨室。学习空间

可提供坐席140个。研讨室共设5个研讨间，每间可

提供坐席4-6个。走廊等区域布置为休闲阅读区，提

供坐席40个。

图书馆概况
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图书馆概况

在图书馆可以获取哪些纸本资源？

中文图书
111633册

英文图书
10575册

中、外文过刊
16826册

中、外文期刊
94种

法文图书
10091册

图书资源总量
15万余册

随书光盘
4326张

学位论文
近10000册
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图书馆概况

中外文数据库400余个

电子图书     电子期刊
电子报纸     学位论文
教学参考书   多媒体资源

特色资源

红色文献   人大文库
读史读经典电子书库
……

在图书馆可以获取哪些电子资源？
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图书馆藏书范围及开放时间

 位置 阅览室名称 藏书范围 服务方式 服务对象 开放时间

 一层

 中文图书区 中文图书 开架借阅

 苏州校区师生
 周一至周日
 8:00-22:00

 英文图书区
英文图书
英文期刊

开架借阅
开架阅览

 法文图书区
法文图书

法文分级读物
中外文期刊

开架借阅
开架借阅
开架阅览

 党建图书区
党建类图书
军事类图书

开架借阅

 名师著作区 名师文库图书 开架借阅

 二层
  学习空间

   苏州校区师生

 周一至周日
 8:00-22:00

   研讨室   预约开放
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图书馆概况

法文图书区 名师著作区中文图书区 党建图书区英文图书区

名师著作区，展示人大各

领域名师捐赠的著作和研

究成果。

党建图书区，提供党史、

党建等相关书籍。

中文图书区，供读者阅读

和借阅中文书籍。

法文图书区，满足对法文

原版图书及法语学习用书

有需求的读者。

英文图书区，方便读者查

找和借阅英文原版图书。

一楼阅览室布局



2024-9-2 11

图书馆概况

二楼布局

二楼提供宽敞的学习空间，供读者进

行自习和学习。

二楼设有研讨室，方便读者进行小组

讨论和学术交流。

研讨室学习空间
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图书馆概况

进出图书馆凭证

 入馆与出馆需要扫电子校园码或刷校园卡。
 电子校园码及校园卡仅限本人使用，不得转借他人。
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图书馆概况

 关注两个网站：

Ø 中国人民大学图书馆网站 Ø 中国人民大学中法学院-图书资源网页

http://www.lib.ruc.edu.cn http://ifc.ruc.edu.cn/tszy

关注两个网站
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图书馆概况

关注两个公众号

 关注两个公众号：

Ø 中国人民大学苏州校区微信公众号 Ø 中国人民大学图书馆微信公众号
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图书到期想继续看怎么办？

图书找不到怎么办？

图书借阅还要注意什么？

如何找书？

如何借还书？
图书查询借阅

01

02

03

04

05

图书查询借阅
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图书查询借阅
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如何找书？

(SY) H11/31

苏研院分馆

中图分类号

顺序号

索
书
号
的
构
成

索书号说明：索书号是图书排架的编码，用于确定每种图书在书架上的位置。
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如何找书？

如何查看索书号：书脊上的索书号由两部分组成，斜杠（/）前为分类号，斜杠后为顺序号。索书
号按照字母A类到Z类顺序排列，数字部分从小到大排序。先比较斜杠前面的分类号大小，由左至
右逐位对比，再比较斜杠后数字整体的大小。即斜杠前逐位比大小，斜杠后整体比大小。

注：本馆外文图书在索书号上加字母F（外文）作为外文图书标识。

中文图书分类号 英文图书分类号



如何找书？

排架规则：取书时请先看书架侧面的索书号和内容。索书号是连续的，架标反映了本排架第一本
书至最后一本书的索书号范围。参照记录下来的索书号，依据从左向右、从上到下的排架规则到
相应的书架上取书。 
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如何找书？

《
中
国
图
书
馆
分
类
法
》
大
纲

A    马克思主义、列宁主义、
毛泽东思想、邓小平理论

N 自然科学总论

B 哲学、宗教 O 数理科学和化学

C 社会科学总论 P 天文学、地球科学

D 政治、法律 Q 生物科学

E 军事 R 医药、卫生

F 经济 S 农业科学

G 文化、科学、教育、体育 T 工业技术

H 语言、文字 U 交通运输

I 文学 V 航空、航天

J 艺术 X 环境科学、安全科学

K 历史、地理 Z 综合性图书

我馆中外文图书按《中国图书馆分类法》（简称中图法）排架。
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图书查询借阅
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如何借还书？

3M自助借还书机

刷校园卡/扫校园码借书
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如何借还书？

点击“借书”

刷卡或扫码

  输入密码，“确定”

 将图书放置扫描区，
确定书目，取走图书

开始

 点击“完成”，完成借书。



如何借还书？

点击“还书”

将图书放置扫描区，
确定所还书目，取走图书

点击“完成”

开始

还书结束，
将图书投入还书箱



PART 02

如何借还书？

 扫码处

图书感应区

 刷卡处

操作界面

感创自助借还书机
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如何借还书？

点击“借书”

刷卡或扫码

  输入密码，点击“确定”

将图书放置感应区

开始

 点击“结束”，完成借书，
取走图书。

确定书目，点击“借书”
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如何借还书？

点击“结束”，完成归还。

点击“还书”

将图书放置感应区

确定所还书目，点击“还书”

开始

图书归还后，
请将图书放于还书车。
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图书查询借阅



PART 02图书查询借阅

图书到期想继续看怎么办？
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图书到期想继续看怎么办？

账号: 学号
密码: 同微人大
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图书到期想继续看怎么办？

温馨提示：

Ø续借起算日期为续借当日；续借期与原借期相同（56天），遇法定节假日或寒暑假
系统将自动顺延。

Ø每册图书只可续借一次，如果读者有拖欠记录（图书逾期未还、账单未付5.00元以
上）或待续借的图书已被他人预约，则无法续借。 

图书续借
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图书查询借阅
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图书找不到怎么办？

我馆有馆藏，已被借出——图书预约

我馆无馆藏，人大总馆有馆藏——馆际互借

我馆无馆藏，可以申请图书馆购买——图书荐购

根据不同情况，选择不同获取方式



PART 02图书查询借阅

图书找不到怎么办？
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图书到期想继续看怎么办？



图书预约

注意：每位读者最多可同
时预约2册图书。图书查询
系统中标明“非可借”的
图书不可预约。逾期未还
图书或未付逾期费达5.00
元以上（含5.00元）的读
者不可预约。预约的图书
在图书馆一楼咨询台领取，
且仅保留5天（包括周六
日），过期预约自动取消。
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图书找不到怎么办？

申请资格：苏州校区全体教师及在籍学生，当前个人用户欠款5元
以下（含5元），无其他违规行为并有图书外借量余额，均可申请
馆际互借。
申请方式：
一、现场登记：图书馆一楼咨询台填写馆际互借申请信息。
二、邮箱申请：发送申请信息至人大苏州校区图书馆公共邮箱：
tsgsuzhou@ruc.edu.cn 
申请时请注明：
①个人信息：姓名、学号/职工号、联系电话、邮箱。
②图书信息：图书题名、索书号、ISBN。
申请时间：每月初前5日（节假日顺延）。
收费标准：全部免费（快递费用由苏州校区承担）。
取、还书地点：苏州校区图书馆一楼咨询台。

注意：馆际互借仅限借阅人大图书馆中关村校区开架书籍（外文
书、中文新书、港台书不可借阅）。每位读者每学年内可以申请
12册图书，每人每次申请图书不超过3册，借书期限为28天（4周
）。馆际互借图书不能续借，不可预约。

馆际互借
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图书找不到怎么办？
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图书找不到怎么办？



PART 02图书查询借阅
图书借阅要注意什么？05

图书查询借阅
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图书借阅要注意什么？

硕士、博士可以外借几本图书？借期是多久？

每人30册。
借期为8周（56天）。
所借图书在无他人预约的情况下可续借1次。

Q：

所借图书逾期未还怎么办？

图书逾期不还，需缴纳逾期费，每册0.10元/天。逾期费金额累
计到5元以上（含5元），系统会自动关闭读者的借书、续借、预
约的功能。显示“账户被锁”，读者至自助缴费机缴清逾期费用
即可恢复使用。

Q：
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图书借阅要注意什么？

初次登录“我的图书馆”请根
据提示填写邮箱及手机号码，
方便日后接收各种提醒及通知。
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图书借阅要注意什么？

也可以在个人信息中填
写邮箱及手机号码。
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图书借阅要注意什么？

所借图书丢失怎么办？

读者如果不慎丢失了所借出图书，可到书店或出版社购买同一版
本、同一著者和出版者的图书进行赔偿，同时缴纳10元∕册的图
书加工费及该书产生的逾期费。具体事宜参阅《中国人民大学苏
州校区图书馆文献资料损坏、遗失赔偿管理办法》有关规定，至
图书馆阅览室咨询台办理赔偿手续。

Q：

哪些文献不能外借？私藏图书出馆如何处理？

期刊、工具书（字典、年鉴、百科全书等）、学位论文仅供室内
阅览，不能外借。私藏图书携出馆外者，除罚款200元/本外，按
偷书报学院和学生事务部处理。

Q：
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如何获取随书光盘？

如何访问及检索数字资源？

无法找到想要的数字资源怎么办？
数字资源检索

01

02

03

数字资源检索
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数字资源检索
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如何访问及检索数字资源？

                
                     电子资源统一访问系统

Ø 登录方式：

①人大图书馆主页——数据库——数据库导航/校内外统一访问——登录
电子资源统一访问系统

②直接打开网址：http://www.libproxy.ruc.edu.cn

v 特别提示：用户名为本人学号，密码同微人大密码。
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如何访问及检索数字资源？
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如何访问及检索数字资源？ 点击登录

账号: 学号
密码: 同微人大
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如何访问及检索数字资源？
登录成功后右上角
会显示个人信息。

可以多途径浏览查
找数据库。
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例：查看我馆已购资源及试用
资源中的数据类型的数据库。
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如何访问及检索数字资源？

例：查找含有经济学科的电子期
刊数据库，并按照访问量由高到
低排序。
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如何访问及检索数字资源？

例：访问最常用到的中国知网-
中国期刊全文数据库。该库已在
数据库列表中置顶。
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如何访问及检索数字资源？

校园网内，选择校内ip访问；
校园网外，选择校外ip访问。



PART 02数字资源检索

如何访问及检索数字资源？

知网期刊库默认按主题检索，
点击下三角，可以选择更多
检索途径。
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如何访问及检索数字资源？

注意：在下载资源时
切忌不可集中、批量、
连续大规模下载。
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特别推荐：中国人民大学博硕学位论文库
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特别推荐：中国人民大学博士生主文献数据库





多类电子资源访问入口：

Ø  中文发现、外文发现——一站式跨库检索
Ø 电子期刊——外文电子期刊检索
Ø BALIS资源——获取馆藏数字资源外文献
Ø 资源地图——呈现学科下重要的学术资源
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数字资源检索



PART 02数字资源检索

无法找到想要的数字资源怎么办？
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无法找到想要的数字资源怎么办？
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无法找到想要的数字资源怎么办？
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无法找到想要的数字资源怎么办？

点击注册 选择学校
输入一卡通账号
及密码（同微人

大）
填写真实信息
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数字资源检索
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如何获取随书光盘？
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如何获取随书光盘？
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如何获取随书光盘？
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如何获取随书光盘？

点击下载即可。

注意：若没有找到光盘信息，请直
接至图书馆一楼咨询台请老师协助
查找馆藏实体光盘。实体光盘可以
在馆内拷贝，不可以携出馆外。



2024-9-2 82

图书馆概况01

数字资源检索

02

03

图书查询借阅

图书馆服务04

入馆注意事项05

图书馆服务PART 
04



学科服务、自助服务

读者文化活动

功能性空间服务

资源代借代检服务

资源利用培训服务
图书馆服务

01

02

03

04

05

图书馆服务
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资源代借代检服务

纸本图书代借——预约借书服务
   

读者发送借书申请，由图书馆员帮助读者找书，并且借阅至读者账户中，读者在指定时间来
馆取书即可，全程不需要读者进行馆内找书及借阅操作。

（1）申请方式：读者发送预约借书申请至图书馆公共邮箱：tsgsuzhou@ruc.edu.cn
（2）申请要求：读者所预约的图书需为可流通状态。发送预约借书申请需要包含如下内容：
                                 ①个人信息：姓名、学号、联系电话、邮箱。
                                 ②图书信息：图书题名、索书号、语种。
（3）取书时间：预约借书申请提交后第二天可取，读者需在预约后的三天内到馆取书（节假
日顺延）。逾期未取书，预约失效。
（4）取书地点：图书馆一楼咨询台。
（5）注意事项：请携带本人校园卡或学生证取书。
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资源代借代检服务

电子图书代检——电子书获取服务
   

为节省读者查找电子图书的时间，由图书馆员利用人大图书馆海量电子书数据库及相关文献
传递系统，帮助读者查找并传递想要获取的电子书资源。

（1）申请方式：发送申请电子图书信息（题名、著者、出版者、出版年、ISBN）至图书馆公
邮：tsgsuzhou@ruc.edu.cn 。
邮件主题请以“电子书获取+姓名+学号/职工号+联系电话+邮箱”命名。
（2）传递方式：图书馆将于收到邮件3日内通过公邮反馈查询信息至读者发件邮箱。



PART 02图书馆服务
资源利用培训服务02
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资源利用培训服务

新生培训：面向中法学院、智慧治理学院、国际学院、丝路学院新生介绍图书馆概况、纸本

图书的查询获取、电子资源的检索利用、读者服务等内容，帮助新生读者全面了解图书馆资源与
服务。
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资源利用培训服务

信息素养教育培训：为了更好地了解、利用图书馆，图书馆推出系列专题培训微课及各类

信息检索微视频。

• 专题培训微课包括图书馆数字资源及服务导览、常用信息检索技术介绍、三大常用期刊库检索与利用、
智慧治理相关资源检索、常用外文数据库EBSCO、Elsevier、JSTOR检索与利用、中外文知识发现平台利用
等；

• 信息检索微视频涵盖《数据可视化入门工具：百度图说》《三分钟入门引文分析》《文献管理软件
noteexpress》等。

       
u 培训微课及微视频观看路径：中国人民大学苏州校区微信公众号-校园服务-图书资源-电子资源。

定制培训：图书馆为最大限度满足读者需求，接收定制培训申请，根据读者个性化需求安排

相关培训，培训主题、时间、地点可由读者选定。
       联系人：郭老师；联系邮箱：cathyguo127@163.com或tsgsuzhou@ruc.edu.cn。
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学科服务

学科服务内容

（1）沟通联络：主动与重点用户建立联系，了解对口院系文献
资源需求并努力满足。
（2）用户培训：面向院系师生提供针对学科的信息素养培训服
务。
（3）科研服务：关注对口院系师生的科研发展动态，调研师生
科研需求，为科研过程当中的文献搜集等提供支撑服务。
（4）学科资源建设：征集与反馈学科资源需求，整理与揭示对
口学科馆藏资源及网络资源。
（5）宣传推广：向对口院系师生宣传学科资源及服务，及时将
最新的资源与服务信息推送给需要的师生。
（6）解答咨询：解答对口院系师生的各类咨询。
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学科服务

学科馆员联系方式

院系 学科馆员 联系方式

国际学院 郭老师 cathyguo127@163.com

智慧治理学院
丝路学院

王老师 shirley05119@163.com
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自助服务

自助图书借还服务

         图书馆提供自助图书借还服务，支持刷校园卡和扫电子校园码借书。自助借还书机还有续借
及账户查询功能。



自助服务

自助超期缴费服务
   
缴费方式：自助缴费机缴费。使用电子校园码在一楼阅览室内自助缴费机或一楼大厅自助缴费客
户端扫码缴费。初次扫码后界面将罗列逾期的图书及逾期金额，确认信息无误后再次使用电子校
园码在扫码区进行扫码（电子校园码中要有足够金额）。本次扫码后，电子校园码中被扣除逾期
金额，当前逾期罚款清缴完成。

特别提醒：为避免过期图书继续产生欠款，请在缴纳罚款前，将逾期图书先做归还。
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自助服务

自助文印服务
    
         图书馆一楼大厅设有自助打印区，提供打印、复印、扫描服务。支持使用电子校园码支付。使
用自助文印服务的账号及密码均为本人学号。
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自助服务

自助文印服务
    
（1）自助打印：读者使用打印机打印时，先在电脑端/手机端提交打印任务，然后于大厅打印机
扫码处扫电子校园码进行打印。打印任务完成后，取走打印文档，系统自动删除已完成的打印任
务，未打印的任务三天后系统自动删除。
打印方式：
 ① 打印区打印。在图书馆一楼大厅或馆内电脑上提交打印文件，至大厅打印机进行打印操作。
 ② 云打印。在连接校区WiFi的个人电脑或手机上提交打印文件。
电脑/手机地址栏输入172.16.1.9:9130 ，进入联创打印管理系统，选择云打印——输入账号密码
（都为学号）——选择文件——确定打印。

学号

学号
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自助服务

自助文印服务
    
（2）自助复印：读者使用打印机复印时，先将复印文件放置于大厅打印机复印处，然后于打印
机扫码处扫电子校园码进行复印，复印完成后需要再次扫码进行复印结算。

（3）自助扫描：读者使用打印机扫描时，先将扫描文件放置于大厅打印机扫描处，然后于打印
机扫码处扫电子校园码进行扫描。扫描文档可以凭用户名和密码登录对应的联创打印管理系统
下载。

（4）文印收费：
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读者文化活动

    图书馆会定期举办各类读者活动，包括秋季学期资源宣传月系列活动、春季学期读者服务月系
列活动。其中，阅读马拉松、图书馆里的圆桌派、有声阅读、影像阅读等活动已成为极具图书馆
特色、注重深阅读及文化元素的品牌活动。

读者文化活动
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功能性空间服务



功能性空间服务

学习空间

         二楼学习空间采用大开间形式，绿植环绕，宽敞明亮，自然光充足。空间分区规划，提供不
同形式的阅览桌椅，共设阅览座席140个。同时为了空间资源利用最大化，二楼走廊等区域，也为
读者布置休闲阅览桌椅及沙发。



功能性空间服务

研讨室

研讨室用途：为师生提供小组学术研讨、学习交流空间。
研讨室位置：图书馆二楼北侧202室，提供5间独立研讨间，
每个研讨间可供4-6人使用。
研讨室开放时间：周一至周日 8:00-22:00

预约使用方式：

①发送预约申请至图书馆公共邮箱：tsgsuzhou@ruc.edu.cn
邮件抬头：预约研讨室+预约人姓名+预约时间+电话
邮件中写明：共用人姓名、学号、班级、预约时间及用途

②图书馆一楼咨询台进行预约登记。
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功能性空间服务

电子查询检索区
    

    图书馆一楼阅览室、二楼学习空间都设有电子查询检索区，共提供检索机十余台，均已安装
各类插件及阅读器，直接登录人大图书馆主页，点击数据库，登录电子资源统一访问系统，便可
访问及利用图书馆电子资源。
        检索区电脑均已安装金融大数据实验室客户端HeidiSQL，并且带有Wind标签的电脑装有Wind
金融终端，读者点击桌面HeidiSQL或Wind终端图标，可直接访问使用。
提醒：图书馆安装的HeidiSQL客户端仅限于数据库访问，没有编辑数据库的权限，不能新建、删
除、修改数据。



功能性空间服务

图书展台    

    

    图书馆一楼阅览室设有图书展台，展示馆藏各类专题图书及最新到馆上架的中、英、法文图书，
如金融类书展、智慧治理类书展、电子信息类书展、汉教类书展、名师著作展等，方便读者直观
获取馆藏图书信息。
       



功能性空间服务

电源及网络使用    

电源：图书馆一楼阅览室阅览桌角贴有
提示标的下方、二楼学习空间阅览桌下
方都安装有多功能插座，尽可能满足读
者的使用需求。
提醒：为了用电安全，线路已经固定，
请勿移动阅览桌。
无线网络：图书馆覆盖苏州校区无线局
域网。WiFi名称：ruc.sc 
账户：学号；初始，重新登录后可再次
使用。密码：Ruc123456
提醒：首次登录时需按提示设置个人密
码。每次登录使用时长为4小时。
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入馆注意事项

进出馆不
刷卡/扫码

进出图书馆均需要在对应入口、出口门禁处刷卡/扫
码，一人一卡/码，勿携带他人进馆。

使用他人
校园卡/码

校园卡/码仅限本人使用。使用他人校园卡/码进出
图书馆或借阅图书，一经发现，将暂停入馆权限。

严禁将食物及饮料带入图书馆，馆内严禁吸烟，违
者将加重处罚。

入馆前请将手机静音，不可以大声交谈，良好的阅
读环境需要大家共同努力。

请自觉纠正以下错误行为： 

携带食品
饮料

手机大声
交谈
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入馆注意事项

随处乱放
图书

请不要用书包等物品长时间占座。离开座位30分钟
者视为自动放弃，其他读者有权使用。闭馆时请带
走所有个人物品。

破坏私藏
偷窃书刊

在开架区阅览时，每次取书不得超过两册；阅毕将
书放在原架区外侧的小推车上，不要随便丢弃。

不得圈画、污损、撕拆、偷窃书刊，违者按《中国
人民大学苏州校区图书馆文献资料损坏、遗失赔偿
管理办法》处理。

图书馆已在阅览桌下增设电源插座，请不要私接插
线板等电器，充电器等用毕及时拔下，勿遗留。

请自觉避免以下行为： 

长时间物
品占座
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入馆注意事项



入馆注意事项
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本次培训PPT将会上载于：

一、中法学院网站-图书资源-特别推荐-新生专栏

二、中国人民大学苏州校区微信公众号-校园服务-图书资源

欢迎利用图书馆资源与服务

tsgsuzhou@ruc.edu.cn


