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新北市立新埔國中圖書館管理辦法 

107.09.07 設備組簽呈 

 

一、 圖書館設立目的： 

1.本校圖書館提供館藏圖書、期刊雜誌、晨光閱讀書

箱供班級或個人借用、以倡導讀書風氣，享受知識樂趣，便利資訊查閱。 

2.配合教育目的，推展閱讀風氣。 

3.凡本校教職員工及學生，均得依據本辦法使用圖書館。 

 

二、 圖書館借書資格： 

1. 凡本校教職員工及學生均可辦理借書。 

2. 教職員工憑教師證、借書證或身分證等至圖書館服務台親自辦理借書。 

3. 學生憑學生證至圖書館服務台親自借書。 

 

三、 圖書館開放及借書時間： 

1. 開放時間：星期一至星期五上午 8:10－11：50，下午 13：10－16：20 開

放。【中午 11：50－13：05 圖書整理時間不開放】 

2. 借書時間：星期一至星期五上午 8:10－11：50，下午 13：10－16：20 借

書。【中午 11：50－13：05 圖書整理時間不開放】 

 

四、 圖書借閱規則： 

1、 凡本圖書館列為流通之書籍，均可借閱。 

2、 借閱圖書時，請先查清楚自己所需書籍名稱，並填

妥借書單，連同借書證等相關證件向服務台辦理借

用手續。 

3、 借書數量及期限如下： 

 教職員 5冊，借期 14 天。 

 學生 3冊，借期 7天。 

 

4、 借閱之圖書到期日前尚需繼續閱讀，可辦續借一次，借期 7天。 

5、 所借圖書如遇圖書館急需收回時，應於接獲通知日起三天內交還，否則

停止借書權二個月並銷四卡。 

6、 所借圖書如發現原來就有撕毀、圈點、評註、塗污、缺頁等情形，須於

借出時告知圖書館服務台管理人員，並取得圖書館之證明文件，否則須

負擔該書市價賠償之責任。 

7、 嚴禁假借他人名義借書，以 他人名義借書
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者，將通知班導師懲處，並且取消其借書權。 

8、 遇寒暑假或圖書館整理圖書時，所借閱之圖書須依

圖書館之規定日期歸還。 

9、 借閱之圖書逾期未還時處罰方式如下： 

 每冊逾期一日銷一卡，每冊最高銷 40 卡。 

 所借的任一本書籍逾期未還期間內，不可再借新書。

直到還書後，才可再行借閱。 

10、 借閱之圖書如有遺失需負賠償責任，其辦法如下： 

 相關賠償事宜應於借書到期日前申辦，到期日起三十

天內完成賠書或賠款手續。 

 逾期且遺失書籍者，除賠償外並比照前述罰則規定。 

11、 賠償方式： 

 賠償原書：須為同一出版社之同一版本圖書，或更新版之圖書。 

 無法購得原書時，可依原書的訂價賠償。 

 無法查知原書之價格，依每頁新台幣 1.5 元計價。 

 讀者如遺失或損毀圖書館圖書而拒不履行賠償義務者，酌情移送懲處。 

 

五、 班級借用圖書館規定： 

1. 任課教師可於閱讀指導課時帶班級學生至圖書館進行閱讀教學指導。 

2. 不得攜帶私人圖書進入 藏書區，亦不得未經借閱

手續而將圖書館內的書 帶出。 

3. 請勿攜帶飲水、食物入 內，並保持安靜。 

4. 如有毀損圖書及公物情 事，除照價賠償外，另以

校規議處。 

5. 離開前請將桌椅復原，電 燈、電扇之電源關閉，並

指派學生整理書架。 

 

六、 晨光閱讀之書籍管理要點： 

1. 每月月初由圖書股長領取書箱。(相關辦法另訂) 

2. 按編號發給學生每人一冊書。（編號即座號） 

3. 每月月底前由圖書股長負責清點圖書，清點完畢後於「掃

地時間」歸還圖書館。 

4. 班級借用圖書若有遺失或損壞，由該編號負責賠償事

宜。賠償方式依本辦法四之 11辦理。 

5. 若無法查知遺失或損壞責任歸屬時，則由借閱該班學生

共同負擔賠償。 
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七、 期刊管理要點 ： 

1. 圖書館陳列各種期刊雜誌、小冊報紙開放供讀者

閱覽，當期刊物概不外借。讀物閱畢請迅速歸

架，以利眾閱。 

2. 圖書館內刊物不得撕毀或塗污，否則應負賠償責

任。 

3. 凡不遵守本規定者，由管理人員視情節輕重，予以口頭告誡或停止其閱覽。 

4. 圖書館所陳列之各種期刊雜誌、報紙、畫刊、地圖、照片等，如遇撕割或

盜竊行為者，除公佈其姓名照價賠償外，並依校規懲處。 

 

八、 圖書館注意事項： 

1. 進入圖書館應保持安靜。嚴禁攜帶食物、飲料入內。 

2. 圖書資料及各項設備，讀者應妥為愛護，不得有註記、

割頁等破壞行為，否則照價賠償。 

3. 圖書館圖書資料借閱須依「圖書借閱規則」辦理。 

4. 圖書館之「工具書」、「參考書」、及「非書資料」限本

館內閱覽，概不對學生借出。 

5. 讀者離館超過半小時以上者，請將自用物品攜走，不得留置館內，否則送

及學務處招領，滿二週無人認領即予清除，不負任何責任。 

6. 除簡單文具外，讀者之其他物品，請存放「置物櫃」不得攜入館內。 

7. 不遵守上述規定且經勸導無效者，將通知班導師，並且取消其借書權。 

 

九、 書香情報： 

有關下列資訊均公告於圖書館公布欄或本校網頁 

(網址：http://163.20.235.1/xoops2/) 

1.新書介紹 

2.藝文活動報導 

3.借書排行榜 

4.好書推薦 

 

十、 附則： 

本辦法呈請校長核可後實施，修訂

時亦同。 

 


