臺南市歸仁國民小學「學而書軒」管理辦法

壹、依據：本辦法依據本校教務工作計畫訂定辦理。

貳、目的：

一、發揮圖書室的功能。

二、提高教職員工和學生閱讀的興趣，培養閱讀習慣，建立書香校園。

三、加強圖書之管理及使用，提高教學效率。

四、服務全校師生、支援老師教學與落實學生多元學習，以充分達到圖書資訊
教育之推廣與利用。

參、管理辦法：
一、「學而書軒」在上課時間，供本校師生閱覽為原則。
二、人數管制：閱讀課最多以二班班級人數為原則。
三、使用時間。
（一）星期一：上午8：40~~12：00，下午1：20~~3：50開放使用。
（二）星期二：上午8：40~~12：00，下午1：20~~3：50開放使用。
（三）星期三：上午8：40~~12：00，下午休館（館內整理）。
（四）星期四：上午8：40~~12：00，下午1：20~~3：50開放使用。
（五）星期五：休館（盤點、清潔）

四、下課時間不開放。

五、圖書室閱讀規則。
（一）上閱讀課前
    1.請班級老師先在教室向學生說明，「學而書軒」的管理辦法。
    2.學生上閱讀課請先上廁所，在樓下按「座號」排好隊伍後，由老師帶至
      三樓「學而書軒」。
    3.班長先至櫃檯領取「書插」，按號碼分給學生後入館。
    4.進入圖書室請脫鞋，並將鞋子依座號放置在鞋櫃裡。
    5.個人之書包、提袋、書籍、零食、飲料等物品，請勿攜入。

（二）秩序
    1.進入圖書室保持肅靜，不得於室內奔跑嬉戲或高聲談笑，並聽從老師之
      指導。請該節任課老師務必在場指導。
    2.依教師指定分組入座，保持桌面整潔，離位時將椅子靠攏。
    3.下課前三分鐘，請向同學宣佈「座椅、書籍」歸位，班長收回「書插」，
      並點收清楚依座號放回書插盒內。
（三）整潔
  1.請保持圖書室內清潔，不亂丟雜物紙屑，不塗抹桌椅，愛惜公物。
  2.使用完畢後，請稍微整理環境，以便下個班級使用。

3.書軒內廁所不提供使用。

（四）閱讀書籍
  1.按照分類、注意標示，並以「書插」置於取書處，便於閱後歸位，避免
    亂放。
  2.取閱之書籍閱畢後，要依分類歸還原位。
  3.愛護書籍，小心翻閱，不得圈點、評註、折角或毀損。發現書籍有破損
    脫頁現象時，請送交老師或櫃檯人員處理。不任意損壞，如有損壞得賠
    償之。
    4.不可私自將圖書攜帶出室外；書軒內圖書不辦理借閱。

（五）其他
  1.班級閱覽進出圖書室，請隨手開關電燈，以保持視力及節約用電。
  2.使用完檢查各電源開關，各用品是否歸位，環境是否整理乾淨。
  3.冷氣開關：上課開起，下課請記得關閉。
  4.不可開窗戶。
六、視聽設備。
（一）使用視聽設備請登記在登記簿上。

（二）視聽設備一律由老師親自操作，設備包括電子白板、電腦、螢幕、單槍
      投影機、實物投影機、光碟放影機、音響等，學生不得自行使用。

（三）圖書室後面5部電腦，學生不可擅自打開電腦，經老師允許可蒐尋資料
      料，但禁止打電玩、上網聊天、編寫個人部落格…等。

（四）設備若有所損壞，請據實填寫（紀錄表）告知，以便通知廠商維修。

七、機動性使用「學而書軒」，請事先向教學組登記。

八、若使用圖書室之班級秩序不良或教師未在場指導者，將暫停該班使用圖書
    室之權利。

九、若教師欲借閱館藏圖書或視聽資料，請向惠玟老師登記。
肆、本辦法呈校長核定後實施，修正時亦同。

臺南市歸仁國民小學「學而書軒」視聽設備使用登記簿

	日期
	使用者
	項   目（請打√）
	狀    況

	
	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：

	
	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：

	
	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：

	
	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：

	
	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：

	  
月 


	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：

	
	
	□電子白板   □單槍   □螢幕

□教師電腦（3部）     □音響

□學生電腦（5部）     □網路

□實物投影機    □光碟放影機
	□正常       

□不正常

不正常原因：


