
一、  閱讀規則：
（一）圖書室開放時間為一、二、四、五上午八時三十分至中午十二時。例假日不開

（二）閱覽區內圖書採開架式排列，借閱時請到櫃檯向服務的同學或老師辦理借閱手續。
（三）本校教職員工均可在開放時間內進館閱讀及借書。
（四）館內閱讀以書插標示書籍位置後取閱。閱畢後需放回原處排列整齊，切勿隨意改變原來位置。並請好好愛惜書插，保持書插的完整。
（五）在館內應保持肅靜，請勿朗讀、喧嘩、聊天、嬉戲、追逐。
（六）進出圖書室請輕步慢行，就座、離座請輕移座椅，並且不可將座椅移阻通道。
（七）請保持館內整潔，不亂丟紙屑，不塗抹桌椅。
     (八)請愛護書籍，小心翻閱，不得塗畫、圈點、評註、折角或損毀。發現書籍有上述現象，請送交圖書管理教師處理。
 （九）凡不遵守以上規則，又不聽勸戒者，由圖書室通知級任導師及訓導組處理。
 
二、班級閱讀指導注意事項
（一）老師帶班使用圖書室請按照各班排定的閱讀課時間為優先，避免衝堂。
（二）各班入館閱讀時，請整隊後由任課老師帶入館內，按座號一一發給書插，並請宣導使用書插的方式，下課前五分鐘，由班級學藝股長統一收回，擺放整齊。
（三）若有學生還書，請於入館時將書籍放於櫃檯還書箱。
（五）閱讀前請任課老師指導：
1.   閱讀規則
2.    借書規則
3.    還書、取書、歸位、借閱方法
4.    可採個別閱讀不同圖書或多人閱讀同一種圖書的方式指導。
5.   下課前三分鐘指導學生將書歸位上架。若要借書，請拿借書證至圖書管理教師的教室排隊辦理借書手續。
6.    下課鐘響，排隊安靜離館。
7.    離館前請派兩位小朋友善後整理書櫃，排好桌椅，關電燈、電扇，檢查有否留下垃圾或圖書尚未歸位，書插是否收齊。
 
三、 借書規則
〈一〉對象
1. 教職員工
（1）於圖書館開放時間皆可借閱
（2）期限：每人每次可借五本，借期四週
        2. 各年級學生
（1）   每週一至週五早上第一、二、三節下課時間。
（2）   期限：每人每次可借閱五本，借期二週。
    〈二〉借書時須帶借書證始可借閱。借書證遺失，應申請補發。 
     〈三〉閱期限內未讀完之書籍，得辦理續借一次。續借時請先將該書歸還，再用借書證辦理續借。
〈四〉未貼上書目條碼或置於「限館內閱讀」區之書籍，無法外借
〈五〉獎懲方式
【1】 獎勵

（一）小朋友在圖書室借閱一本書，並能如期歸還，就可以累計一點。 每集滿二十點的同學，即可在圖書室公開表揚。 

（二）經表揚累計三次（即借閱達六十本書）於每學期末由校長公開頒獎表揚鼓勵。
（三）累計冊數以年段為單位，晉升一個年段就歸零一次。
（四）由圖書館定期製作班級借閱冊數累計排行榜，交由各班導師加以宣導，並嘉許認真借閱的學生及鼓舞班上同學借閱的意願。 
【二】罰則
        1.借書逾期三天以內者，停止外借一週；三-六天者，停止外借兩週；六天以上者，停止外借一個月；逾期十天未還者，以遺失論。
      2.書如有遺失或嚴重污損者，應賠原書或照原價賠償。
〈七〉如有轉學、離職、調校、退休者，應事先還清借書
