金門縣金城鎮中正國小圖書館借書規則
110.12.29
1、 目的
本校圖書館提供全體師生優質的學習空間及優良讀物，開放教職員、志工、學生共享學校圖書資源，以達閱讀推廣之目的，並培養良好的閱讀素養、營造終身學習之環境。

2、 開放對象：本校教職員工、志工及在校學生。

3、 開放時間:
1. 週一至週五上午8:50至中午12:00;下午13:30時至16時(星期三下午不開放)。

2. 週休及國定假日不開放。

3. 寒暑假及其他特殊情況依本館之公布。

4、 閱覽規則

1. 到圖書室借還書及閱讀者，入內請放輕腳步，並勿高聲討論喧譁及從事其他妨害公共秩序等事，以確保圖書室之安寧環境。

2. 為維護環境和圖書清潔，請勿攜帶飲料、食物進入，也請勿隨意亂丟紙屑等雜物。

3. 圖書閱畢請置放於書架上原處，並且整齊排列放好圖書，書脊朝外不顛倒。館內備有「書插」供學生於館內閱讀時使用，幫助記憶所借書本位置，以利歸還作業；請學生依自己號碼取用，並於放回書後歸還。
4. 請依指示規定使用，愛護書籍，不塗擦，不撕毀。如有蓄意損毀設備及圖書，應負賠償責任。

5. 請班級依排定課表由任課教師帶班至各圖書館、任課教師亦可於校網預約空堂時間，不限年段可至一圖或共讀站進行閱讀教學，並鼓勵借閱圖書，建立良好的閱讀習慣。
5、 借閱規則
1. 圖書借閱:

（1） 除閱讀課外，學生可於下課時間依個人閱讀能力及興趣自行選擇至一圖或共讀站進行借閱圖書。
（2） 一年級新生自第十週起可個人獨自借書，之前則請導師偕同指導借書，或是閱讀課由閱讀老師協同指導借書。

（3） 班級學生借書程序如下：

1. 備妥借書證。

2. 書目查詢。

3. 架上自行取書。

4. 送至借書櫃檯刷條碼。

5. 領取所借圖書。

（4） 借閱本數：每次教職員工50冊、志工10冊、學生個人3冊為限。
（5） 借書期限：
1. 教職員工、志工30天，學生9天為限，期滿得再續借一次（續借：借閱書到期可辦理續借一次，請於到期當日持借書證到館辦理），新書不可續借。
2. 圖書借期未滿，如有必要時，本館得隨時索回。
3. 教職員工離職、學生畢業、休學、轉學、退學須交還所借圖書。
4. 寒暑假前二週借出之圖書無論逾期與否均須歸還，待館方清點後於假期前開放借閱，以鼓勵假期閱讀。
5. 寒暑假期間學生可借10冊(學期結束前1週起，由館方公告)，開學後調回3冊。
2. 還書注意事項

(1) 儘可能原借書館藏地歸還所借圖書，若為閱讀課，則可在原場地借還書，再請專人送回四樓或共讀站，以利學生當節閱讀課之借閱。

(2) 未來有經費時，增設還書箱，定點放置以方便學生不定時還書，增加借書意願。
(3) 歸還圖書，要經過櫃檯人員刷還，不可以直接放回書架。

(4) 若圖書已經歸還，卻被通知逾期，請至圖書室將該書找出，並拿給櫃檯人員刷還。

(5) 借閱的圖書請儘早閱讀，閱讀完後要立即歸還，請勿隨意借給他人，以免圖書遺失而賠償。

3. 逾期處理:
(1) 學生一本書逾期時，縮減只能再借一本，持續提醒，不停權;兩本書逾期時，要先還書才能借閱。

(2) 已逾期之學生於每次閱讀課固定由館方、授課教師提醒催還，另由館方每個月一次紙本催書單派到班上催還。
(3) 教師、志工若有逾期未還書籍，由館方於借閱時提醒還書。
4. 書籍遺失:

(1) 遺失書籍應自購相同或較新版本圖書賠償為原則，如無法購得原圖書時，可經館方同意購買同系列類似的、金額相當的書;或依書籍折舊狀況折價賠償;或可繳錢給學校協助購買。
(2) 家境清寒學生由學校協助處理，以愛校服務方式替代。

(3) 書籍遺失以14天為緩衝尋書期，後續依辦法規定辦理賠償。
6、 借書證申辦:

1. 新辦：新生及轉學生免費申請。

2. 換發：借書證如有條碼無法辨識情形，即可持原證免費申請換發，原證繳回。

3. 補發：
(1) 借書證遺失應申請補發，否則如發生冒借圖書，概由原持證人負責賠償。
(2) 借書證遺失請導師提醒家長協助持續尋找，若無法尋得，為培養學生責任心，需圖書館服務一次始予補發。
(3) 補發請洽圖書館幹事、志工申請辦理(事先影印空白借書證，補發時貼條碼)。

7、 下列圖書資料不得外借：

1. 參考書(書標上端記有R者)。

2. 新到圖書尚未編目者。

8、 本辦法陳校長核定後實施，修正時亦同。

