高雄縣鳳翔國民小學圖書室使用與管理辦法(99.01.04)
壹、目的：
一、培養學生的主動求知的興趣與閱讀習慣，以增加學生自學能力。
二、提供本校教職員工及學生參考、研究、閱覽使用。
三、管理與維護圖書，力求出借及歸還手續之快速與方便。

貳、組織與職責：
一、本室業務由教務處教學研發備組長掌理，負責添購圖書及籌畫各項圖書計畫。
二、本室設增置教師一人，負責圖書及報章雜誌之整理、分類、登錄、建檔、出借、保管、維護
    等事宜。
1. 教務主任：兼圖書館主任，管理圖書館所有相關事宜。

2. 愛心志工：圖書流通管理、整理圖書室、圖書系統登錄管理、海報製作、新書介紹宣傳、
            修補破損之圖書、佈置及維護管理“好書報報”、“分享區”專欄及音樂播放。

參、圖書室之管理與維護：
一、圖書開放時間：學生在校時間，每日上午8：30至下午4：00止，午休時間不開放。

1.  團體閱讀：低中高年級每週一節閱讀指導時間，因座位有限，為維護學生閱讀品

             質，請各班盡量依排定的班級閱讀時間前往閱讀，以免互相產生干擾。 

2.  個人閱讀：下課時間開放自由閱讀。 
3.  班級共讀：運用班級共讀區(含單槍、筆電)，請提早預約場地。
二、通則：

1. 本館採開架式，借閱者請自行至書架上選書，將欲借的圖書連同借書證交給服務人員辦理借書手續；還書時，則將圖書交與服務人員或放置「還書架」上即可。
2. 每日報章裝訂於報架上供師生自由閱讀。
3. 圖書室之電腦僅供搜尋書籍與查詢資料使用，不得占據玩線上遊戲。
4. 凡本校教職員工、愛心志工、家長委員及一至六年級學生，憑借書證均得依借閱規則向圖書室借閱書籍。
5. 借閱圖書時須親自辦理，不得使用他人借書證件。借書證若有遺失，可向本館申請補發，並請繳交工本費二十元，以申請日起算，兩週內補發完畢。 
6. 工具書、貴重圖書（百科全書、字典等），及書籍上有貼不得外借之書籍皆不外借。 

7. 一般圖書、VCD、CD、錄影帶、錄音帶、有聲圖書等皆已建檔，需經由電腦登記方可外借。 
8. 報紙、雜誌、期刊以在圖書室內閱覽為宜；雜誌、期刊以當期算起，前兩期以前可外借。
9. 本館遇有圖書清查整理時，可通知歸還未到期之借出書籍。
10. 每學期第二週開始開放閱讀，第三週開始開放借書，學期結束前三週停止借書，但可還書，並於學期結束前一週將所借閱之書籍、期刊無論到期與否，一律歸還。 

11. 每次借書期限為十四天，若無人預約，得申請續借一次，借圖書逾期未還者停止借書權利至書籍歸還完畢。 
12. 教職員工辦理離職或學生辦理離校手續前，須還清借書，否則不予辦理離校手續。

13. 借還書時間：
　A.借書：每日上午8：30 ~ 12：00圖書館開放時間內、各班閱讀課結束前十分鐘。
　B.還書：各節下課時間、各班閱讀時間，最後一節下課不受理。
　C.借書須帶借書證、還書不必帶借書證。 

三、圖書出借冊數與期限：
(一)各讀者借閱數量及借期規定如下：

	借  閱  者
	借閱期限
	借閱數量
	續借次數
	續借期限
	備  註

	本校教職員
	4週
	10冊
	1次
	4週
	卓越百分百班級共讀之書籍不在此限

	愛心志工、家長委員
	4週
	5冊
	1次
	2週
	

	本校學生
	2週
	2冊
	1次
	1週
	


(二)凡辦理借閱之圖書資料，如借期屆滿仍未歸還，依下列罰則辦理：

	逾期時間
	學生罰則
	教職員、愛心志工

	未滿7天
	暫停其借閱權並通知歸還
	暫停其借閱權並通知歸還

	7天-15天
	暫停其借閱權並通知級任老師促請歸還
	

	15天以上
	經催還三次以上者，以遺失處理
	


     

    (三)損毀、遺失賠償實施辦法：
     1. 借閱者借閱圖書時，應親自檢查有無撕毀、缺頁、污損等，並向館員聲明。

     2. 借閱者如發生圖書遺失、污損等情事，應主動告知本館，並進行賠償手續。
     3. 毀損本館圖書以致不堪閱讀使用者，館員得拒絕歸還，並應負賠償之責，重新購置相
       同或類似的書籍歸還。
     4. 遺失者賠償圖書應依下列程序辦理：

       (1)遺失者應持借書證向館員辦理賠償手續。

       (2)自行購買書籍賠償，由館員辦理還書手續後領回證件。
       (3)若該書已絕版，於徵得本館同意並呈請報廢後，得以與該書主題相類似的新書賠償之。
四、卓越百分百書籍借閱規則：
1. 限班級借閱，一次一箱30冊為單位，不可單獨借出。
2. 每班一次最多限借兩箱書籍，若需借閱其他書籍，請先歸還原書籍。

3. 期限以兩個月為限，若無班級預約可續借一次。

4. 借閱時借閱時請先向學生說明使用方法，請照書號依序發書給學生，以便管理。學生
       拿到書籍後，請學生先詳細檢查書籍是否有缺損，如有問題請先告知圖書室管理人員。
       還書時，如書籍無缺損問題會附上收迄證明，若書籍有缺損或遺失，則依圖書賠償實

       施辦法處理。
     5. 賠償費用，請借閱班級導師向借閱學生收取。

     6. 寒暑假期間，經學校同意，可辦理假期借書，每班以兩箱為限，書籍需由班級自行保管，
       於開學第一週歸還，若書籍有缺損或遺失，則依圖書賠償實施辦法處理。

五、圖書室閱覽規則：
1. 閱覽時應保持肅靜，不得任意大聲喧嘩、追趕跑跳。

2. 閱覽室內，除供閱覽外，未經學校許可，不得擅作其他活動。
3. 閱覽室內不得飲食，或丟棄果皮紙屑。
4. 所有圖書閱後，須放回原處，未經登錄不得攜出室外。
5. 閱覽室內書報等，均須加以愛護，不得裁剪或污損。
6. 經圖書室愛心志工反應連續兩次班級閱讀表現不佳，則暫停使用圖書室一週。
六、本要點若有未盡事宜，則依其相關規定辦理。

七、本要點呈校長核准後實施，修正時亦同。
承辦人：                 教務主任：                校長：
