臺南市歸仁國民小學圖書室管理辦法

請各班公布在公布欄上
一、圖書室開放時間

1. 開始開放及停止日期，依行事曆另行訂定，星期例假日不開放。

2. 本館只開放借、還書。學生及教職員借還書時間為：星期一至星期五
上午7:50～8:40。

二、圖書室閱覽須知
  1. 在室內須衣著整齊，保持安靜，不得穿拖鞋、亂丟紙屑、奔跑或有飲食、睡覺等情形。不得攀爬、搖晃書櫃，造成書櫃損壞或倒塌。
  2. 除了開放借、還書時間，其餘時間不得擅自進入圖書館。
  3. 圖書室內的電腦是圖書室管理教師及義工媽媽為管理圖書所用，上閱讀課的班級師生請勿使用。電腦旁未上架的書籍，可能未做完還書手續或其它尚未處理好的原因，請師生不要拿取。
  4. 書刊請善加愛護，如有遺失、污損、撕毀、評註等情事，得按本館圖書遺失、污損賠償要點之規定賠償。若書籍有掉頁，請收集好，交由圖書室管理老師或義工媽媽裝訂。
  5. 進入圖書館讀者如違反本須知或不聽勸者，得隨時請其離館，並取消其閱覽權利。
  6. 開架閱覽室供本校教職員工、學生、愛心媽媽圖書組借閱圖書之用，如欲外借，請按本館外借要點之規定辦理，未辦妥外借手續，不得攜出室外。

三、圖書借閱辦法及遺規罰則
  1. 本校教職員及學生，均須憑本校借書證借閱圖書。
  2. 學生借書：借書冊數以一冊為限，每天限借還一次，借閱最長期限七天，得申請續借一次（請拿原書向義工媽媽申請續借），續借期限七天。逾期歸還者，每逾期一天，加罰停止借書一天。逾期一個月視為遺失，請自行購回相同圖書或照價賠償。
2. 還書務必要交由義工媽媽辦理歸還，若義工媽媽不在圖書室，不可任意放在電腦旁、桌上或自行放回書架上；若未經歸還程序辦理還書導致書本遺失，則請自行購回相同圖書或照價賠償。
  3. 所借圖書如經管理人員發現有污損、圈點、批註、折角、撕破、缺頁等嚴重情事者或遺失者，最後借書人必須負完全責任，則請自行購回相同圖書或照價賠償。
  4. 借閱圖書，必須由本人持本校借書證親自辦理，如經查證有盜用或冒用他人遺失證件之情事，得停止冒用者之借書權利，追還所借圖書並依規定追究處理，如係被冒用者授意他人違規借用，停止雙方借書權利一學期。

5. 教職員、學生、義工媽媽在學期結束前兩週，均應將所借書刊還清，經催繳而未歸還者，待還清借書，於下個學期一個月後才恢復借書權。
  6. 未辦理借閱手續，即擅自攜帶書刊離館者，處停止借閱一個月並通知導師和家長處理。
7. 借書證遺失，補發借書證需付工本費50元，請在學期初三週內提出申請、補發，借書證請妥善保管，學期中不再辦理補發。
