附件3
图书馆考研专座预约系统使用指南
一、签到和签退
(1) 图书馆考研专座阅览区开放时间随图书馆开馆时间的变化而相应调整。
(2) 使用图书馆考研专座的读者须每日现场签到和签退，未签到/未签退/未达到签退标准将被记录违规1次；每日签到与签退之间累积不小于6小时；签到和签退统一在图书馆1F考研专座阅览区服务台或1F总服务台处签到机上操作。
二、请假
(1) 若有正当理由需要请假，且经学院批准，可以申请“请假”；请假时长不超过7天，请假期间考研专座将被保留，不计入违规；
(2) 申请“请假”，须将学院批准的请假单递交至图书馆1F总服务台老师，经审核后执行。
三、注意事项及违规处理
(1) 每日现场签到和签退，未签到/未签退/未达到签退标准将被记录违规1次。
(2) 每日未签到/未签退/未达到签退标准，会收到系统推送的提醒；7天内累计违规4次，系统将作退座处理。
(3) 有特殊情况需提前向图书馆1F总服务台老师报备。
(4) 考研专座阅览区实行一人一座，学生对号入座，未经允许不得随意更换座位，严禁将个人考研专座转借或转租他人。
四、使用步骤
(1) 选座
Step 1：微信关注“我去图书馆”服务号；或关注“上政图书馆”公众号，进入“读者服务/图书馆考研专座”；然后选择“座位”。
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Step 2：进入后，选择学校“上海政法学院”后“下一步”，并输入学号、姓名进行绑定。
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Step 3：输入手机号、图形验证码并获取数字验证码进行注册。
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Step 4：进入主页后，点击“去设置”并选择相应的场馆和座位；点击“确认选座”完成固定座位的选择。
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(2) 签到/签退
Step 1：使用时，点击“去签到”，在签到机上扫描跳转出的二维码。
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Step 2：结束使用后，须点击“签退”，在签到机上扫描跳转出的二维码。
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Step 3：签到/签退后，“我去图书馆”服务号会推送签到/签退的通知。
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(3) 违规：每日未签到/未签退/未达到签退标准，会收到系统推送的提醒；7天内累计违规4次，系统将作退座处理。
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系统将在每周一上午10:00AM，释放因违约强制退座或自愿退座的座位资源。有需要的读者请及时登录系统选座。

