台北縣長安國民小學  圖書室閱讀課實施辦法
一、       登記使用
1.  請於學期出所訂定的班級使用圖書室時間到圖書室進行閱讀，未事先登記之班級不得進入圖書室。
2.  同一時段僅能容納一個班級。
3.  各班閱讀課時間的登記以教學組排定之時段為原則。
4.  其他課程若有需要，也歡迎使用圖書室，但請先告知管理老師，以免與他班使用造成衝突。
二、       閱讀流程：
1.  第一次進來的班級，請任課老師務必說明閱讀課注意事項。
2.  至櫃台領取書插（每盒三十支書插）。
3.  每位學生按照號碼領取書插。
4.  每次自書櫃上拿出圖書時，務必將書插放入，以標示圖書原擺放的位置。
5.  安靜入座閱讀，閱讀完畢將圖書歸還原位、擺放整齊，並還回書插。
6.  閱讀課結束後，需清點書插數量，並按號碼依次放入書插盒內。
7.  書插清點無誤，將書插盒歸還櫃台後，班級才能離開圖書室。
三、       注意事項：
1.  不得攜帶食物、飲料至圖書室。
2.  進入圖書室後，務必保持安靜。
3.  圖書室電腦僅提供圖書查詢及借還書操作，學生勿進行與圖書查詢或資料搜尋之無關行為，亦勿進入櫃檯內。
4.  離開圖書室時，注意是否將椅子、圖書歸回原位。
5.  未辦理借閱的圖書不得拿出圖書室，非架上圖書勿動。
四、       當班級或個人違反圖書室的規定，依下列方法處理：
1.  班級：禁止至圖書室二週，情節嚴重者得延長時間。
2.  個人：因故意致使圖書室物品毀損，需照價賠償；違反注意事項之五項規定，則依校規處置。
