臺北市內湖區明湖國民小學圖書館利用教育及使用規則
1、 依據本校教務處工作計畫。

2、 目的

1、 提供師生充分閱讀機會，進而培養兒童良好的閱讀態度和方法。
2、 推廣圖書交流，培養愛書惜書美德。

3、 推展圖書館利用教育，培養學生終身學習能力。

3、 服務事項

1、 開放時間

（1） 週一至週五 上午8：10至4：00，週休二日配合學校作息休館。
（2） 暑假開放事宜另定之。
2、 定時閱覽

（1） 時間：每學期第二週開始至期末前兩週止。
（2） 課程：閱讀課時間由教務處排課確定。

（3） 閱讀方式採開架式，請學生按照號碼領取號碼牌，於架上取書時，請將號碼牌夾於書間隔之中，以便順利書籍歸位。
3、 圖書館利用教育推廣

（1） 好書大家讀

1. 推行「閱讀護照」制度，養成學生閱讀習慣。「閱讀護照」共分五級，依序為小學士、小碩士、小博士、銀博士及金博士。

2. 每閱讀30本圖書，閱讀學習單經過認可後，即可獲得晉級並頒發獎狀，博士等級以上另頒發獎品以玆鼓勵。

3. 「閱讀護照」遺失或損毀，請至教務處購買，每本20元，並重新計算核章數。
（2） 圖書館利用教育

依學年設計課程，分低、中、高年級進行「認識圖書室」、「書海尋寶」及「工具書大妙用」，同時請圖書義工家長協助指導學生學習圖書館利用教育基本知能。

4、 服務對象：本校教職員工、學生。

5、 閱覽規則

1、 進出圖書館請保持安靜，請勿飲食、睡覺。
2、 私人物品請勿攜入圖書室內，若攜帶進入，離去時應自行攜回，本館不負保管之責。
3、 如需攜帶紙張、筆記本時，離去應自行處理廢紙等耗損物品。
4、 架上圖書可自行取閱，閱畢請放回原處。
5、 結束圖書室閱讀課時，請視情況輪派二至四位學生協助整理書籍。
6、 借書規則

1、 圖書如欲借出時，請向館員辦理外借手續。
2、 借書用數及期限

（1） 學生：每次以一冊為限，最長期限一週，得申請續借一週。
（2） 教師：每次以五冊為限，最長期限二週，得申請續借一週。
（3） 圖書志工媽媽：每次以三冊為限，最長期限二週，得申請續借一週。
（4） 上述各種讀者逾期一天皆即停止借閱一星期。

3、 基本參考書、報紙、期刊及圖書室列為不外借之圖書資料，均限於圖書室內閱覽。
4、 讀者借到圖書後，應即檢視有無缺頁或破損、圈點、批註等情形，並向服務人員說明。
5、 圖書應加愛護，如有批註、圈點、遺失、損毀、剪割等情事者，應購置相同資料或照價賠償。
6、 借出圖書如遇圖書室亟需收回時，不論借期屆滿與否，應於接到通知三日內迅即送還。
7、 讀者借閱圖書如不遵守本要點時，得取消其閱覽及借書權利。
8、 學校教職員工及學生於離職、退休、轉學、畢業時須繳還借書，方可 辦理離校手續。
9、 為方便作業，請於期末最後一個月的二十日前，將所有圖書歸還。
10、 本規則陳 校長核可後實施，修正時亦同。
