辰光國小圖書館管理辦法
目的：
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 提供全校師生閱讀場所及優良讀物，培養良好的閱讀習慣。
 配合教學活動提供補充教材，指導學生能利用圖書館並養成主動學習的能力。

管理方式:
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 圖書館相關業務和活動及人力資源之調配，由教務處綜理之。
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 舉凡校方採購書籍需配合採購清單交由圖書館人員點收簽名後，影印一份清單留於圖書館備存。
點收後之書籍或贈閱之圖書必先加蓋校館章以確認館內圖書。
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 蓋過校館章之圖書，請館務相關人員貼上條碼並予電腦登錄、上架。
館內太過老舊或破損之圖書，需經校方相關人員核定、列冊後加蓋核銷章處置才能丟棄。
入館規定：
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 進入圖書館，請保持安靜。
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禁止攜帶飲料或食物進入。
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請要求學生在看完圖書，務必歸回原位。
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請愛惜圖書，不塗改、不損毀。
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班級閱讀活動結束離開前，請留五名學生整理架上圖書。
[image: image10.png]


各班老師請於使用前、離開後登錄相關事項於登記簿。謝謝您的合作！
借閱規則︰
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 凡本校教職員工、學生、退休教師及志工媽媽，均得依本規則之規定，借閱本館圖書。
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 借書人應憑借書證辦理借書手續，其規定如下：
1.教職員到職後，即可至圖書室辦理借書證、登錄相關資料。
2.學生在一年級上學期依學籍資料發給借書證。
3.借書證限本人使用，不得轉借或交換。否則本館得停止其借書權利至學期終了。
4.借書證應妥為保存。如遺失時，須向圖書室申請補辦。
5.學生離校時須歸還借書。 
[image: image13.png]


 本館所藏各類資料採行開架閱覽式，借書人得自行選擇所需圖書，攜至圖書出納檯辦理借出手續。但下列資料限制外借或不外借：
1.參考工具書﹝如字典、辭典、百科全書、年鑑等﹞、珍善本、成套特藏書及教師指定參考書等類別書籍。
2.非書資料﹝如影帶、唱片、光碟、縮影資料等﹞限教職員工方得辦理借閱。
借書人借書冊數及借期如下：
1.教職員工借書總數以五冊為限，借期一個月。
2.學生借書總數以二冊為限，借期二週。
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 借書人所借之書籍不得有圈點、批註、污漬、折向、撕破等損壞情形，如有損壞或遺失者，應負賠償之責，其賠償法如下：
1.由借書人購買損害書籍名稱、出著、出版處所、版次相同之書籍賠償。
2.應賠償之書籍如不再版或一時無從購買時，借書人應以現金賠償之，其計算標準由館員簽請主任核定之。
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 本校開架閱覽室之相關使用規定，另定辦法管理之。
附則：圖書館借書期限及逾期日數核計標準
(一)借期每週以七日計算，包括星期六、星期日、及例假假日在內。
(二)借書期限自辦理借書之當日起至還期日止。
(三)還書日期以書到期單之日期為準，還期適逢例假日或全日不開放借還業務時，分別規定如下：
1.還期適逢例假日（不包括寒暑假），以假期屆滿之次日為還期。
2.還期逢本館全日不開放借還業務時，以下一開放借還業務之首日為還期。
(四) 逾期日數自第二、三、四條所定還期日經過後之次日起算，在逾期歸還中雖過例假日，本館不開放日，或因不可於力不能還書者亦算入之。
(五) 逾期日之計算以日為單位，不滿日一日者以一日計。
