苗栗縣建國國小圖書室管理及圖書借閱要點
一、服務項目及開放時間
	服務項目
	　

	一、
	閱覽：凡本校學生、教師、職員，於本館開放時間均可在館內閱覽，並利用各種資料。

	二、
	本館出借之圖書，以在籍學生、教師、職員為限（請參閱借書規則）。

	三、
	參考諮詢：協助檢索書刊，解答有關圖書及非書資料問題。

	開放時間
	　

	一、
	學期中：週一至週五  每節下課(打掃時間、午休時間除外) （圖書借閱請依學校安排的時間輪序表）

	二、
	星期六、日及國定假日不開放

	三、
	寒暑假開放時間另定


二、圖書館管理要點
	一、
	本館為加強圖書之管理，並充分發揮圖書館設備之功能，特訂定本校圖書館管理辦法。

	二、
	凡本校學生、教師、職員之閱覽借書等事宜，悉依本辦法辦理。

	三、
	凡本校學生、教師、職員憑書香卡入管閱覽及借閱書刊。

	四、
	凡進入本本館閱覽書刊者，必須遵守本館各閱覽規則，閱覽規則另訂之。

	五、
	本館閱覽區、期刊雜誌區、閱報區、開放書架區各區使用規則另定之。

	六、
	本校學生離校，應還清所借圖書及繳回書香卡。

	七、
	本辦法之執行，遇有爭議時，得提請圖書館委員會審議。

	八、
	本辦法經行政主管會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。


 三、圖書館借書規則
	一、
	本館所藏之圖書、報紙、期刊等資料，係供本校學生閱覽及參考研究之用。

	二、
	本校學生憑書香卡於本館開放時內借閱圖書。

	三、
	本館圖書採開架式，借書人欲借閱圖書，有三個途徑。一、事先填好之借書單，全班統一按學校輪序表時間至參考諮詢櫃檯交圖書管理人員辦理借書手續。二、按學校安排之班級閱讀課程辦理借書手續。三、統一由老師借閱。

	四、
	本校學生借出館外圖書之冊數及期限規定如下：
每位學生借出圖書總數為二冊，借期十四天，借書期滿若無人預約，可在借期期滿前三日辦理續借，以一次為限，借期為十四天，到期歸還。

	五、
	借書冊數已滿定額者，在所借書未還期間不得另借他書。

	六、
	借書人欲借之書若已為他人借出，可向本館登記預約。

	七、
	借書期滿，如逾期未還則停止借書權利二星期，逾期之圖書五日內須歸還，若仍未歸還即依圖書遺失賠償辦法處理。

	八、
	學生借閱本館圖書若在不當時間閱讀，經師長沒收送館者，停止借書權利一個月，並依校規處理。

	九、
	凡參考工具書、珍貴圖書、當期期刊、VCD、DVD，僅限本館內閱覽、觀賞，不得外借。

	十、
	遇本館有清查整理改編或裝訂圖書時，得隨時索回借出圖書。

	十一、
	書香卡不得轉借他人來館借書，倘經發現本館得停止其借書權利，並追回所借圖書。

	十二、
	書香卡上之條碼因故毀損不得辦識需要重貼時，得酌收工本費紙卡十元，PVC卡60元。

	十三、
	借閱圖書時，應先檢查圖書是否有無毀損圈點評註等情形，並向館員聲明，否則嗣後歸還，如有上述情事，需按照本館遺失賠償辦法處理。

	十四、
	每學期學期期末考前一週停止借書，且無論到期與否均需將所借圖書歸還本館，若逾期依遺失賠償辦法處理。

	十五、
	(1) 讀者應持書香卡向館員辦理賠償手續，未賠 

   償前，書香卡需扣留於本館。
(2) 依核定賠償價格，繳納賠償金額，由館員辦
   理還書手續後，領回書香卡及繳款收據。
(3) 如係自行購買書籍賠償，應將所購之圖書，
   逕交館員辦理還書手續後領回書香卡。

	十六、
	上課時間，學生因課業需全班進館時，須經任課教師或導師簽准並帶領；非特殊需要，嚴禁個人假借名義於圖書館內逗留。

	十七、
	學生畢業、轉休學時，需在離校前還清圖書。

	十八、
	本規則經行政主管會議通過，陳請校長核准後，公布實施，修正時亦同。


 四、借書遺失賠償要點
	一、
	凡遺失本館圖書須依照原書作者、出版年、出版書局自行購買賠償。

	二、
	如有毀損本館圖書以致不堪閱讀使用者本館得予拒收並按照本辦法要求賠償。

	三、
	凡原書無法購得者按下列方式賠償。

	
	(1) 出版年在五年以前者自購同類等值圖書    

     抵還。

	
	(二) 出版年在五年以內者依原定價五倍償還。

	
	(三) 套書或連續性期刊依原定價償還。

	四、
	圖書遺失者借書人自向本館聲明掛失之日起，五日內將賠償之書籍或書款繳交本館，辦理結清手續。

	五、
	凡經催繳二次仍未歸還借書者視同遺失處理。

	六、
	凡本校教職員工未遵照本辦法償還者，學校得由其薪津內扣繳。學生未遵照本辦法償還，除依校規處理外，並通知家長賠償之。

	七、
	本辦法經行政主管會議通過陳請校長核定後公布實施修正時亦同。


　五、閱覽區使用規則
	一、
	本館所藏圖書資料均採開架方式，專供本校教職員生閱覽參考之用，按借閱規則借閱。

	二、
	進入本館除筆、筆記本外，不得攜帶手提袋、書包、食物、及飲料；物品請自行保管，如有遺失，本館概不負責。

	三、
	進入館內應保持肅靜，不得高聲談笑、朗讀及任何違反校規行為，並注意環境衛生。

	四、
	各類圖書、用具設備應妥善利用及維護，如有汙損、破壞等情事當事人應負賠償責任。

	五、
	本規則經行政主管會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。


  六、圖書館獎勵圖書捐贈辦法
1. 目的：為使本館藏書更加多元且充實，並鼓勵全校師生發揮愛校精神，提供愛書人捐贈圖書的機會。
2. 捐書範圍：凡適合國小學生能力閱讀之各類課外讀物及教師閱讀之教學參考書均可捐贈。但有下列情形之書刊本館將不予受理： 

(1) 內容已失時效性，不具學術及參考價值者。
(2) 盜版或有違反著作權法規定之虞者。
(3) 違背善良風俗習慣及不合時宜參考價值之書刊。
(4) 陳舊、破損而不堪使用之書刊。
(5) 教科書、單本期刊、小冊子、宣傳品。
(6) 同一冊書以不超過5本為限。
(7) 逾3年以上出版之電腦書。
3. 捐書方式：請將捐贈的書籍送至圖書館
4. 獎勵辦法：個人名義捐贈逾40冊者，頒予感謝狀一只；以班級名義捐贈逾50冊者，頒予團體感謝狀一只。捐贈逾100冊者、上報縣府頒予團體感謝狀一只。
5. 贈書處理：圖書館於贈書內扉頁註明捐贈者芳名，所捐贈之各類書刊並依書刊性質，由圖書館決定收錄及陳列方式。
七、以上各類辦法、施行細則呈鈞長核可後實施。
承辦人              教務主任                校長
附錄、103學年度上學期圖書室借閱圖書輪序表
苗栗縣建國國小103學度年第1學期圖書室借閱圖書輪序表1-3年級
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	第 1 節
	二年級5-8班
	二年級1-4班

三年級1-4班
	
	一年級1-4班

三年級5-8班
	一年級5-8班

	第 2 節
	
	
	
	
	

	第 3 節
	
	
	
	
	

	第 4 節
	
	
	
	
	

	第 5 節
	單週借書

	第 6 節
	

	第 7 節
	


苗栗縣建國國小103學度年第1學期圖書室借閱圖書輪序表4-6年級

	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	第 1 節
	六年級5-9班
	六年級1-4班

四年級1-4班
	
	四年級5-8

班

五年級5-8班
	五年級1-4班

	第 2 節
	
	
	
	
	

	第 3 節
	
	
	
	
	

	第 4 節
	
	
	
	
	

	第 5 節
	雙週借書

	第 6 節
	

	第 7 節
	


苗栗縣建國國小103學度年第1學期圖書室閱讀課程輪序表1-3年級
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	第 1 節
	3-6
	2-4
	1-6
	2-8
	

	第 2 節
	3-7
	1-8
	2-3
	2-7
	3-3

	第 3 節
	3-1
	2-5
	1-1
	2-2
	1-3

	第 4 節
	1-5
	1-4
	2-6
	2-1
	

	第 5 節
	3-2
	1-2
	
	3-5
	

	第 6 節
	3-4 
	1-7
	
	
	

	第 7 節
	
	
	
	3-8
	


第三週至第十七週，單數週
苗栗縣建國國小103學度年第1學期圖書室閱讀課程輪序表4-6年級
	
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	第 1 節
	4-4
	5-1
	5-2
	4-2
	

	第 2 節
	4-1
	4-6
	6-1
	6-7
	4-8

	第 3 節
	4-3
	5-3
	4-5
	6-8
	5-4

	第 4 節
	5-6
	6-3
	6-9
	6-2
	6-6

	第 5 節
	5-8
	4-7
	
	5-5
	6-4

	第 6 節
	
	5-7
	
	
	6-5

	第 7 節
	
	
	
	
	


第四週至第十八週，雙數週
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