如何办理临时借书证（机读卡）
一.办证条件

1. 学校企业编制人员(清华大学企业集团)或与我校、系有关的各类临时进修、科研人员，在本单位与图书馆达成协议后凭单位介绍信（须由主管人员签字）办理临时借书证或阅览证。同时还需按规定交纳一定数量的押金和资料费。

2. 凡曾在清华大学工作过并且现已在外单位退休，目前仍居住在本校校园内的校友,在由本校正式在职教职工作为担保人的情况下(每位教职工只可为一位校友进行担保,并占用担保人一册借书额度),可以申请办理校友借书证，同时还需按规定一次性交纳每月10元资料使用费。
二.无论办理阅览证还是借书证，每月需交10元资料费，在办理证件时，一次交付有效期内全部资料费，资料费一经缴纳，不再退还。

三．临时人员借书证或阅览证有效期为1个月～一年，如需延期可持所在单位的介绍信（须由主管人员签字）在证件有效期内来办证处办理延期手续。如超过有效期三个月以内申请退还押金者，在补交过期期间的资料费后，可准予办理“退还押金”手续,如超过有效期三个月者,押金不予退还。

二. 有关规定及办理办法

1.企业编制人员
a. 如办理借阅中文图书借书证，可借中文图书五本，交纳押金300元。

b. 如办理借阅中文、外文图书借书证，可借中外文图书共五本(外文图书阅览室图书除外)，交纳押金500元。

c. 如办理阅览证，可在图书馆各室阅览图书，交纳押金100元。

2.各系临时人员
a. 如办理借阅中文图书借书证，可借中文图书五本，交纳押金300元。

b. 如办理借阅中文、外文图书借书证，可借中外文图书共五本(外文图书阅览室图书除外)，交纳押金1000元。

c. 如只办理阅览证，可在图书馆各室阅览图书，交纳押金100元。

3.学校教培处的进修教师
a. 进修教师入校后注册数据及名单由教培处转送图书馆办证处，进修教师凭“学员证”到图书馆办理借书证。

b. 如办理借阅中文图书借书证，可借中文图书五本，交纳押金300元。

c. 如办理借阅中文、外文图书借书证，可借中外文图书共二十本，交纳押金1000元。

d. 如办理阅览证，可在图书馆各室阅览图书，交纳押金100元。

五．以上各类临时借书证，借书期限为四周，可续借一次，新书及常用书阅览室的图书按有关规定借阅。

六．必须由读者本人持有效证件和一张近照来办证处办理借书证。
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