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	学生、教职工办事

	
	

	办事项目描述

	为满足读者利用馆藏纸质、数字文献资源的需求，图书馆信息共享空间设有打印、复印、资料扫描服务。
本指南中所提供的服务仅限本馆资源。

	办事机构

	机构名称：图书馆信息共享空间
	办事地点：图书馆3楼信息共享空间服务台

	接待时间：工作日，每周一至周四上午9:00-11:00，下午13:00-15:30

	办理形式：本人现场办理
	咨询电话：68191528

	受理人员： 信息共享空间工作人员
	受理人工号：

	办理对象与资格

	本校本、专科在籍学生、教职工及其他本馆有效读者。

	携带材料及表格

	1．上海建桥学院校园卡（或上海建桥学院学生证）

	办理程序及期限

	办理程序：
打印、复印：

（1）读者需带本人校园卡到图书馆三楼信息共享空间服务台; 
（2）将所需复印的本馆文献资料带至服务台（电子文献需告之出处），由图书馆工作人员操作；

（3）按打印、复印收费标准刷卡扣费。

扫描：

（1）读者需带本人校园卡到图书馆三楼信息共享空间服务台; 
（2）将所需扫描的本馆文献资料带至服务台由图书馆工作人员进行扫描；

（3）扫描完成的文件将以邮件方式发送至读者指定的邮箱。

	收费标准及依据

	打印（A4纸，单面）：

    彩色：2.00元       黑色：0.30元

复印（单面）：



    A4纸：0.10元      A3纸：0.20元

扫描: 免费

收费依据：“请示报告查询”校办编号2011-27

	办理依据

	【部门规章】打印复印收费标准
（以上规章可在图书馆网站服务指南中查询）

	查询方式

	该事项为当场受理事项，不需查询。

	投诉监督

	办事机构投诉电话：68190034
学校规范办事服务监督电话：58137893

	办事指南编号：         初次制订时间：2011年10月    最近一次修订：2016年7月


附件：
	办事流程图



打印、复印





读者需带本人校园卡到图书馆三楼信息共享空间服务台





将所需复印的本馆文献资料带至服务台（电子文献需告之出处），由图书馆工作人员操作





按打印、复印收费标准刷卡扣费。





扫描





读者需带本人校园卡到图书馆三楼信息共享空间服务台





将所需扫描的本馆文献资料带至服务台由图书馆工作人员进行扫描





扫描完成的文件将以邮件方式发送至读者指定的邮箱。








