圖書借閱辦法
	一、
	凡本校教職員工、學生，均有借閱本館圖書之權利。

	二、
	教職員工第一次申請借書時，應攜帶服務證，由圖書管理員貼上條碼。高一新生於第一學期開學 後，由各班統一攜帶學生證，由圖書管理員貼上條碼，管理員依讀者之條碼填記師生條碼登記表後，輸入電腦建立讀者資料，憑以爾後之借書。

	三、
	本館各項圖書憑服務證或學生證上之條碼借閱之。

	四、
	圖書館應設借閱過期期刊、報紙登記簿，於教職員工、學生借閱時、歸還時登記之。

	五、
	借書辨識條碼有效期間：教職員工至其離職，學生至其離校止。

	六、
	借閱各種圖書，程序如下：
以電腦查詢 →借書程序→開始以圖書目錄查詢→至架上找書→找到所要之書籍→櫃檯→結束→直接至架上找書 

	七、
	借閱圖書：教職員工以十本為限，學生以三本為限。
預約圖書：教職員工以五本為限，學生以一本為限。前書未
還，不得再借。

	八、
	借閱圖書一次學生以七天為限，教職員工以十四天為限。必要時經辦理續借手續者可續借一次。 若逾期未歸者，以個人圖書逾期通知單，告知借閱人及「逾期公告列表」自存，並且將停止其借 書權，直到圖書歸還後才可借閱圖書。上開借閱時間如因特殊事故，經本館通知後，須立即歸還。

	九、
	借出之圖書如遺失或損壞情形，借書人應購得原書抵償若無法購得原書，
則圖書管理員填製「圖書借用遺失購書抵償處理單」，依財務管理辦法第五章
圖書管理第三十八條之規定處理。情節嚴重者，教職員工由教務處
簽報處理，學生則交由訓導處懲戒之。

	十、
	下列圖書不准借出室外：

	
	[image: image1.png]



字典、辭典、辭書之類。
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(報章雜誌(現期報章雜誌)。
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年鑑手冊、統計、年報、公報、同學錄之類。
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善本圖書。



	十一、
	每學期自期末考期一個月內，圖書停止外借，已借出之圖書個別以
「個人逾期通知單」告知借閱人及以「逾期公告列表」自存，並應於一週內歸還
，以便整理。

	十二、
	本辦法自公佈之日起實施


