办证须知
一、学生
1、本馆办理借书证的依据是由学院教务处送来各系有学号的新生名单。
2、办证由各班派一名代表一次性集体办理。
3、办证须交一张1寸标准免冠照片。  
二、教职工
1、凭学院人事部门进院介绍信或学院工作证办理。
2、办证须交一张1寸标准免冠照片。
三、补证
凡遗失借书证者，请及时到借书处挂失。还清所借书刊半个月后带个人证件和照片到图书馆读者服务部重新办证，每证须交补证费10元。                                                                                                                                   
4、 退证
凡因毕业、调动、休学等原因离校的师生，应到图书馆还清所借书刊，缴还借书证，作为离校手续之一。证件丢失者，每证罚款5元。
　　　　证件管理联系电话：025-85780010
　
应天学院图书馆
