
澎 湖 縣 西 嶼 鄉 竹 灣 國 民 小 學 圖 書 室 管 理 辦 法

一、依據
　　本辦法依據本校九十六學年度教務工作計畫訂定

二、目標

　　（一）發揮圖書室之正常功能

　　（二）提高教職員工生閱讀興趣

　　（三）加強圖書管理，增進借閱率
　　（四）建立師生浸濡書香之校園文化
三、辦法

　　（一）借閱規則

　　　　１、開放時間

　　　　　　（１）週一至週五，７：２０起至１６：００止
　　　　　　（２）若遇例假日，則不開放；寒暑假之開放時間，則另行訂定公告
　　　　　　（３）借閱暨歸還時段：週一、二、四、五午休時間（１２：４０起至１３：１５止）
　　　　２、借閱對象：本校之全體教職員、學生、家長（須填寫申請書）、志工（故事爸爸媽媽）
　　　　３、借閱期限

　　　　　　（１）學生：總數以一冊為限，期限為一星期，期滿如無人預約，得申請續借
　　　　　　（２）家長：總數以三冊為限，期限為二星期，期滿如無人預約，得申請續借
　　　　　　（３）志工：總數以五冊為限，期限為三星期，期滿如無人預約，得申請續借
　　　　　　（４）教師：總數以十冊為限，期限為一個月，期滿如無人預約，得申請續借
　　　　　　※志工係本校之「故事爸爸媽媽」，由家長自願擔任，如願意在本校擔任圖書室志工，

　　　　　　　本校即以提高借閱權限鼓勵之

　　　　　　※志工應履行項目：圖書館書籍排放與整理、定期至班級說故事（詳細時間須由教務組

　　　　　　　安排訂定，並另行通知）

　　（二）注意事項

　　　　１、學生外借圖書時，務必使用有標示學生姓名之替書卡；在圖書室閱覽圖書時，則可使用
　　　　　　有標示「閱覽卡」字樣之替書卡，以利圖書正確排放與管理（須依照十大圖書分類法）
　　　　２、圖書室內請保持安靜，未經許可，禁止飲食；保持書籍整齊，閱覽後須將書本歸回原位

　　　　３、除了辦妥借閱手續外，不得無故將書帶出圖書室

　　　　４、凡工具書、參考書、期刊及本圖書室認為不可外借之資料，皆限於圖書室內閱讀，讀者
　　　　　　不得要求借出
　　　　５、圖書逾借歸還，每逾借七日，暫停借書一星期

　　　　６、所借書籍如有破損，須自行修補還原後再還書。書籍遺失者，須賠償原書，如原書無法
　　　　　　購得，將依原書之定價以現金賠償

　　　　７、至圖書室借閱，若不遵守規則，經通知達三次者，本學期暫停借閱
　　※本辦法如有未盡事宜，得報校務會議通過，並經校長核准修訂
澎湖縣西嶼鄉竹灣國民小學圖書室【家長】借閱證申請書
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	是否願意擔任本校圖書室志工？

（欲瞭解詳細內容，請先參閱下方規則說明）

	□ 願　意　　　　　□ 不願意

	規　　　　　　　　　　則　　　　　　　　　　說　　　　　　　　　　明

	 一、開放時間

 　　(1) 週一至週五，07：20起至16：00止

 　　(2) 若遇例假日，則不開放；寒暑假之開放時間，則另行訂定公告

 　　(3) 借閱暨歸還時段：週一、二、四、五午休時間（12：40起至13：15止）

 二、借閱期限

 　　(1) 家長：總數以三冊為限，期限為二星期，期滿如無人預約，得申請續借

 　　(2) 志工：總數以五冊為限，期限為三星期，期滿如無人預約，得申請續借

 　　※志工係本校之「故事爸爸媽媽」，由家長自願擔任，如您願意在本校擔任圖書室志工，本校即
 　　　提高借閱權限以鼓勵之
 　　※志工應履行項目：圖書館書籍排放與整理、定期至班級說故事（詳細時間須由教務組安排訂定
 　　　，並另行通知）
 三、注意事項

 　　(1) 除了辦妥借閱手續外，不得無故將書帶出圖書室

 　　(2) 凡工具書、參考書、期刊及本圖書室認為不可外借之資料，皆限於圖書室內閱讀，讀者不得

 　　　　要求借出 　　　　

 　　(3) 圖書逾借歸還，每逾借七日，暫停借書一星期

 　　(4) 所借書籍如有破損，須自行修補還原後再還書。書籍遺失者，須賠償原書，如原書無法購得
 　　　　，將依原書之定價以現金賠償 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

 　　　　　　　　　　　　　　※同意上述規則後，請簽名：＿＿＿＿＿＿＿＿　

	審 核 結 果

（由圖書室管理人員填寫）
	 □ 通　過（借閱證號：　　　　　）

 □ 未通過（原因：　　　　　　　）
	 審 核 者：

 審核日期：　年　月　日　



