座位管理系统Q & A
Q1：使用座位预约机现场预约的步骤有哪些？预约了座位我能坐多久？
A1：预约步骤如下：
1. 挑选一个楼层并点击进入此楼层页面，选择座位所在区域（该绿色为使用热度，随着该区域内的座位使用率越高，该区域颜色就趋向红色），选一个绿色座位（表示此座位可用）；
2. 按照提示在屏幕下方的刷卡处刷卡。如操作成功，则屏幕会出现【预约成功】对话框；
3. 预约的座位当日都有效，您可以一直使用到当日闭馆，但当您离开图书馆时要记得在预约机上刷卡，选择您的离开方式，否则就会违规。
Q2：如果要离开图书馆，需要在预约机上刷卡吗？
[bookmark: _GoBack]A2：需要。只要出门禁通道（图书馆刷卡进入的地方），那么就需要刷卡离开。具体有两种选择方式：
1. 如果您觉得在60分钟内可以返回，在任意预约机上刷卡后系统会弹出你的预约信息，在左小角点击‘临时离开’后，系统会为你保留座位60分钟（此时座位图标会变为临时离开图标），当你在60分钟内回来后，通过在图书馆门禁通道机上刷卡后，系统会自动将你座位状态由‘临时离开’状态变为‘在座状态’，座位的图标也会相应的自动改变；
2. 如果您觉得在60分钟内无法返回，在任意预约机上刷卡后系统会弹出你的预约信息点“签离”，座位就释放了。
Q3：如果我选了一个座位，却发现我选的座位上已经有人了，这时候应该怎么办？
A3：原则上，如果那个座位是你预约的，说明您有这个座位的使用权，而正在那个座位上的读者并没有这个座位的使用权，因此您可以决定是否请他离开。如果您决定让他继续使用，请您在预约机上刷卡签离座位，以免您再次进入馆内时造成违规。如遇纠纷可找本层老师协调解决。
Q4：如果我选了一个座位，发现我选的座位上有他人物品，这时候应该怎么办？
A4：这应该是上一位读者违规遗留下的物品，请将物品推到左上角。如果东西太多，请联系本层服务台老师帮助您进行清理工作。
Q5：如果我离开时忘记刷卡，什么时候会知道我违规了？
A5：离开忘记刷卡，系统会默认您仍在座位上。而当天您再次刷卡进入图书馆时，系统就会记录您违规一次。即使您当天不回来，系统在晚上22:00清场时会处理全部数据，所以离开图书馆不要忘记刷卡，不然就要产生违规了。
Q6：如果我离开图书馆忘记刷卡，然后又从外面刷卡进入图书馆违规了，但是还未满三次，还能继续使用原有座位吗？是否需要重新选位？
A6：需要重新选位。违规的同时系统会将座位还原成无人使用状态。如果此时您违规未满三次，则使用权不会被冻结，您需要重新选位——选择原有座位或其它座位。
Q7：什么情况下知道系统出现故障了？
A7：如果您在点击楼层时没有任何反映或者预约机白屏，你可以先尝试双击预约机屏幕左下方的刷新按钮，如果还是不行说明系统出现故障了。请联系总服务台老师报告故障信息。如果系统无法在短时间内恢复正常，管理员将张贴故障通知并临时关闭系统；故障当日系统将不再开放使用。
Q8：系统出现故障时，我应如何进行“选位”或“离开”操作？
A8：当您看到管理员张贴的故障通知时，如您还未成功选位，可选择桌面无任何物品的座位就座。如您需要“临时离开”或“签离”，则可以直接离开图书馆，管理员会在第二天清除由于系统故障而产生的违规记录。
Q9：如果我已经提前预约，还需要再选位吗？
A9：不需要。如果你在馆外提前预约了座位，那么在您通过门禁通道机刷卡进入馆内后，您所选的座位自动转化为正在使用状态，无需再到预约机上刷卡签到，便可直接使用座位。
Q10：如果我忘记了自己选的座位号或者想看一下自己的座位是否被释放怎么办？
A10：如果您忘记了自己选的座位号，可以在预约机上直接刷卡，如果你有座位，系统会自动弹出你的座位信息，查看后如果不需要离开操作的，点击‘取消’就可以了；如果你在系统中没有座位，则会显示“没有预约信息”提示。您也可以通过进入座位预约系统网页端进入‘我的中心’---‘我的预约’来查看您当前的预约座位以及座位的状态。
Q11：黑名单是如何产生的？以及如何释放的？
A11：目前系统内共分为四中违规类型（未签到、未签离、临时离开未刷卡以及临时离开超时）。系统判断只要某一个违规类型达到3次，您就将被记录为黑名单，禁止选位168小时（7个自然日），此时如果您后面还有预约座位记录的，系统将释放您后面的预约记录，168小时（7个自然日）过后，黑名单自动解禁。
Q12：如果我已经2次未签到违规，2次未签离违规，此时我又一次未签到违规，进了黑名单，过了168小时（7个自然日）后，我的2次未签离违规会自动消除吗？
A12：不会消除。因为每种违规都是根据你不同的违规类型单独计算的。你因为未签到违规满3次，进了黑名单，168小时（7个自然日）黑名单解禁后，你的未签到违规记录将被清零，但你其他的违规还在系统中记录。
Q13：我如何能避免违规？
A13：只要简单的记住，在离开图书馆的时候记得在预约机上刷卡，然后选择你离开的方式，这样就不会违规了。

Q14：闭馆的时候离开也需要在预约机上刷卡签离座位吗？那人多来不及怎么办？
A14：是的，只要您当日预约了座位在使用，那么闭馆的时候也需要刷卡签离座位。预约机将在每晚20：30以后停止选位功能，您可以在每晚20：30以后提前到预约机上刷卡签离座位并可以继续使用该座位至当日闭馆，这样您就不用在闭馆的高峰时排队刷卡签离座位了。除了预约机之外，每层都设有签离机，可以通过河北大学图书馆微信公众号的座位预约功能扫码签离。

附:违规类型说明
· 未签到：是指读者预约后，未在规定时间内刷卡签到（通过门禁签到或者直接在预约机上刷卡签到）所产生的违规。
· 未签离：是指读者预约座位后，离开图书馆未刷卡退出座位，系统在晚上清场时所产生的违规。
· 临时离开未刷卡：是指读者预约座位后，离开图书馆未刷卡，并又从门禁刷卡进入图书馆后所产生的违规。（读者在门禁通道机上刷卡进入图书馆后，系统会自动释放该读者当前的座位）
· 临时离开未归：读者在离开图书馆前，在预约机上刷卡临时离开，系统自动计时，读者未在规定时间内刷卡（门禁通道机刷卡或者预约上刷卡）返回，系统在临时离开时间到后自动释放该读者的座位。



