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会长

副会长

外联部 策划部 秘书部 文苑部 宣传部
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        服务利用流程：用户填写电子版《查收查引委托单》

（见附件）→在线提交委托单给我校图书馆查收查引服务

联系人→用户与服务联系人沟通并确定相关服务与需求细

节→服务联系人提交委托单给厦门大学图书馆检索→服务

联系人返回检索结果证明报告初稿给用户核对→核对无误

后，检索证明报告定稿→厦门大学图书馆打印检索证明报

告并盖章、扫描→厦门大学图书馆顺丰快递寄出纸质版检

索证明报告给用户本人，同时发送扫描版报告给用户→用

户接收检索证明报告快递（快递费到付）。
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服务性质：有偿服务,检索费用由我校图书馆承担。

    说明：（1）费用支付方式：查收查引产生的检索费用

由我校图书馆承担，定期统一支付给厦门大学，无需用户

支付。

    （2）盖章的纸质证明报告由厦门大学图书馆顺丰快递

给用户本人，快递费到付，由用户本人承担。
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    3．外聘教师、外籍教师、雇员须由本人申请并经部

门负责人签字盖章，方能开通图书借阅服务功能。

    4．读者离校(休学、退学、毕业或调动等)时，应归还

所借全部书刊资料、结清所有费用，暂停或注销“校园卡”

图书借阅功能后，方可办理离校手续。

    5．读者“校园卡”不慎遗失，请及时到卡务中心办

理挂失、补办手续；挂失手续生效前，其“校园卡”上

所借书刊资料的清还责任均由证件所有人承担。
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    6．“校园卡”仅限本人使用，不得转借、代借或冒借，

凡持他人证件借阅书刊者，工作人员有权暂停其借阅权限。
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常用文档
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