

桃園縣育達高級中學　函

                                    機關地址：324桃園縣平鎮市育達路160號

傳　　真：
聯 絡 人：李慕儀
聯絡電話：分機114
受文者： 
發文日期：中華民國 97 年 12 月 12 日

發文字號：育達教字第  0970000979  號

速別：

密等及解密條件或保密期限：普通

網路公布：（ν）校內行政網路（ν）網際網路

附件： 
主旨：檢送本校九十七學年度第一學期（日）二年級班級圖書(櫃)之歸還時間及地點等相關事宜，請　查照。

說明：
一、圖書部份：

(一)請各班提前數日，要求向貴班借書的借書人將圖書歸還給貴班。

(二)請各班圖書管理人事先按照圖書目錄進行圖書清點工作（如核對數量、書名、登錄號等）。

(三)封面及內頁若有破損鬆脫情形，請事先黏補完好。
(四)若有缺頁或遺失情形，請提前數日要求借書人購妥新書遞補，於圖書（櫃）歸還時再一併繳回。

二、圖書櫃部份：

(一)櫃門、玻璃、鎖頭等若有故障，請先至總務處報修。

(二)鑰匙若有故障遺失，請洽總務處，事先複製完成。
三、預約日期：即日起至97/12/24(三)止
四、歸還日期：97/12/29(一)至98/1/9(五)間。

(1) 請各班導師酙酌課程選定上述時段間的一堂課，提前來電預約或派員至圖書館登記，以安排歸還圖書及櫃子。
(2) 因一堂課內有數個班級同時還書，為統一講解還書程序並且不影響學生上課時間太多，請導師提醒學生提前出發、準時到場。
五、請各班依照所預約時間由圖書管理人帶領十位同學協助搬抬櫃子及圖書。五位同學先將圖書送到圖書館進行盤點；六位同學將櫃子抬至紀念館一樓電梯門口，再由圖書館義工指引擺放至紀念館地下一樓。
六、請導師務必叮嚀學生搬抬書櫃時，注意以下安全問題:
(1) 請先將玻璃窗拆卸下來，玻璃窗及櫃體分開搬抬。(以免玻璃窗於搬抬過程中掉落，玻璃碎裂傷及學生)
(2) 搬運時，儘量搭乘電梯。若遇樓梯，亦請勿在樓梯格上觸地拖行。
(3) 小心輕放，並注意櫃底邊緣尖銳易割手。

七、因歸還當日須現場清點書籍，會稍微擔誤些許上課時間。故請各班務必攜帶「圖書櫃鑰匙、圖書目錄及調派服務學生申請單」到場（導師可先行蓋章並填妥學生資料後，於還書當日給圖書館蓋章即可）。

正本：學務處、二年級各班級、各班級導師
副本：總務處
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