康寧醫護暨管理專科學校圖書館

讀者服務管理作業辦法

92.09.15九十二學年度第一次圖書館委員會會議通過
第1章 總則

第1條 目的

為使本校書刊資料管理及服務有所遵循，以達成支援教學與研究工作之目的，特定定本辦法。

第2條 適用範圍

本館圖書、期刊、視聽等資料之申購、徵集、閱覽、參考、資料檢索等事項，悉依本辦法之規定辦理。

第2章 借還書規則
第3條 本館圖書專供全校專任教職員工、學生借閱之用；校友借書暫不開放。

第4條 本館採開架式，在開放時間內教職員工憑服務證；學生憑有效學生證辦理借閱手續。

第5條 借書證件不得轉借他人使用，違者停止借用人及借與人之借書權利兩個月。
第6條 遺失證件，應即刻向本館聲明，如未聲明以致被冒借時，由原證件持有人負責歸還。
第7條 教職員工及學生每人借閱冊數及期限規定如下：
	身份
	圖書
	中文過期期刊
	視聽資料

	教職員工
	20冊 

借期45天
	5冊

畢館前30分鐘始可借閱，於次一開館日開館1小時內歸還

不得續借
	3件(與圖書合計借閱數量最高20件)

借期14天

不得續借

	學生
	10冊 

借期21天
	不外借
	不外借

	科系長期借閱
	100冊

借期依各單位所訂

上限為一年
	不外借
	20件

借期依各單位所訂

上限為一年


第8條 所借閱之圖書如需續借時，在無他人預約情況下，於到期日前十天開始，可從線上、電話、或親自至服務台辦理辦理續借手續，惟續借到期日以續借日起算；同一本書續借一次為限，續借期限如借期。
第9條 欲借之圖書及視聽資料如已為他人借出，可從線上或親自至服務台辦理預約借書手續，圖書回館時會通知讀者。
第10條 為提高圖書被多數讀者瀏覽之次數，同一讀者所歸還之圖書，不得於二天之內辦理借閱該書。

第11條 為發揮圖書館既定之功能，凡屬下列資料一律不外借：

1、 中西文期刊 。(教職員工借閱中文過期期刊請參閱本辦法第六條)

2、 參考工具書(如：字典、辭典、百科全書．．．)。
3、 報紙。
4、 地圖

5、 新購未編目之圖書
第12條 借出之圖書如有逾期未還、遺失、割頁、批註、污損、或其它損壞之情事，借閱者除停止借閱權利外，並依本校圖書資料賠償辦法處理。

第13條 畢業、休學、退學及離職前，應將所借之書籍全部歸還本館，方可辦理離校或離職手續。
第3章 書刊逾期及遺失賠償規則
第14條 本校教職員生(以下簡稱讀者)借閱圖書資料到期時如無他人預約，讀者可辦理續借一次，如逾期未歸還，則依下列規定處理：

1、 圖書資料一經逾期即停止該讀者借閱權利至逾期之圖書資料全部清還為止。

2、 教職員離職前應將所借之圖書資料全部歸還本館，方可辦理離職手續。
3、 學生離校(含畢業、休學、退學)前應將所借之圖書資料全部歸還本館，方可辦理離校手續。
4、 圖書資料逾期超過一年即視為遺失，應依本章第二條遺失處理規定辦理。

第15條 為珍惜本館資源，借出之圖書、期刊如有遺失、割頁、批註、污損、或其它損壞之情事，依下列規定處理：
一、讀者必須自行購置原書或最新版本作為賠償。期刊則需購買原刊賠償(卷、期、年代需相同)

二、若無法購置原圖書資料(如絕版書)，需依原圖書資料定價的1.5倍全額賠償之。
三、若原書並無標示定價時，平裝書在100頁內，每冊賠償新臺幣150元；若超100頁時，每頁以新臺幣1.5元計算，精裝書得以平裝書2倍計算。
第16條 借出之視聽資料如有遺失、污損、或其它損壞之情事，依下列規定處理：

一、讀者必須自行購置所借視聽資料之同一版本或最新版本作為賠償。
二、若無法購置原視聽資料，得依原視聽資料定價的2倍全額賠償之。
第4章 長期借閱規則
第17條 長期借閱圖書資料之專任教師或各借閱單位應填寫「長期借閱申請單」(如附表)。
第18條 個人借閱時需由教師本人提出申請，「長期借閱申請單」經科主任核可簽章後攜至本館櫃檯辦理借閱手續，如欲長期借閱之資料已逾期，需先清還借閱資料，繳清罰款後方可辦理。
第19條 科系借閱時，需由科主任提出申請簽章後，攜「長期借閱申請單」至本館櫃檯辦理借閱手續，如欲長期借閱之資料已逾期，需先清還借閱資料，繳清罰款後方可辦理。
第20條 長期借閱期限最高以一年為限，如需使用超過一年者，需在無他人預約的狀況下，於到期前將圖書資料歸還並重新申請。
第21條 專任教師長期借閱圖書累計至個人借閱紀錄之內，不得超過個人借閱上限，如有逾期或遺失則依本辦法第二章「書刊逾期及遺失賠償」規定處理。

第22條 各科長期借閱圖書累計至各科長期借閱紀錄之內，不得超過單位借閱上限，如有逾期或或遺失，應由各單位依本辦法第二章「書刊逾期及遺失賠償」規定處理。
第5章 團體視聽室使用規則
第23條 凡本校師生三人以上，有使用視聽器材之需要者，得依本規則申請使用團體視聽室。

第24條 申請使用團體視聽室，須憑有效證件(學生證或教職員證)至本館櫃檯登記，並換取團體視聽室鑰匙，如事先預約者請於預約開始時間十分鐘之內至櫃檯以證件換取鑰匙，逾時則視同取消預約；使用完畢後，請繳回團體視聽室鑰匙並取回證件。鑰匙不得自行複製或轉借他人，若有遺失應負賠償責任。

第25條 團體視聽室每次使用時間至多四小時，若無人預約得續借，同一日以續借一次為限。

第26條 團體視聽室開放時間為本館開放時間，其他時間需用不予開放。

第27條 團體視聽室內應保持整潔，不得抽煙、飲食及喧嘩等有礙公共場所秩序之情事，亦不得改變原有設施，離開本館時須將視聽器材歸位，並將燈光關閉，視聽室大門需上鎖。

第28條 不得使用非本館館藏之視聽資料；違者經勸導無效後，圖書館得沒收該資料並依違反校規處理。

第29條 使用期間可自行取用本館館藏資料，教職員離開圖書館後若仍需使用該資料時，應向出納櫃台辦理借閱手續。

第30條 凡遇本館公務需要時，得隨時通知使用人收回團體視聽室及向本館借用之器材與圖書。

第31條 使用期間如有損壞公物，應按市價賠償。

第32條 凡違反本規則及其他圖書館公告事項，經勸導無效者，本館得暫停其該學期之使用權並依相關校規懲處。

第6章 寄物櫃使用規則
第33條 凡本館讀者於使用圖書館而需存放私人物品時，均可使用本館寄物櫃，非使用圖書館者不得佔用，一人一次限借一櫃，當日借還，不得隔夜存放，違反本規則者本館有權進行處置。

第34條 使用本館撥碼式寄物櫃時，由使用者自行設定密碼開櫃存放，離館時將其內物品取回，並保持寄物櫃於開放狀態。使用投幣式寄物櫃時，應投入十元上鎖，離館時將其內物品取回，並插回鑰匙。寄物櫃鑰匙不得自行複製或轉借他人，若有遺失應負賠償責任(新台幣伍佰元整)。

第35條 放置物品應依規定上鎖，未上鎖之讀者，如被他人鎖住其寄物櫃，圖書館不得擅自開啟寄物櫃取物。

第36條 如遇有特殊情況需開啟寄物櫃查看時，需會同教官進行處理。

第37條 本櫃不得存放危險物品(如易燃物)或違法物品(如毒品)，如經查獲，依法論處。

第38條 貴重物品請隨身攜帶，本館不負任何保管責任。

第39條 使用寄物櫃如為撥碼式，應牢記櫃號及設定之密碼，如遺忘密碼，需填寫「寄物櫃開鎖申請單」，並酌收服務費(新台幣50元整)，因此錯開他人寄物櫃者另行罰款(新台幣50元整)。使用寄物櫃如為投幣式，應妥善保管鑰匙，如遺失忘鑰匙，需填寫「寄物櫃開鎖申請單」並繳納製作新鎖費用(新台幣伍佰元整)。

第40條 凡違反本辦法及其它圖書館公告事項，經勸導無效者，本館得暫停其該學期之使用權並依相關校規懲處。

第7章 圖書資料申購

第41條 本館為辦理全校之圖書、連續性出版品(期刊及報紙)、視聽資料及電子出版品等(以下簡稱圖書資料)之請購業務，特訂定本辦法。

第42條 預算編列:

本校之圖書、視聽及資料庫由圖書館統籌編列預算，圖書視聽之部分依圖書館、通識中心及各科分配使用比例，資料庫經費編列於圖書館預算內，圖書館分配預算之比例不得低於總預算之50%。

第43條 凡屬教學用具，或非供公眾使用及圖書館典藏用途之出版品，如：評量、測驗卷等，經費非由教育部獎補款支出，由各單位自行編列預算、請購及管理。

第44條 介購

購買圖書資料需由本校教職員生填具介購單後，交由圖書館統一集中辦理請購。

一、圖書及視聽資料介購

各單位得隨時提出介購，由本館定期提出請購，如有特殊需求，可申請急件處理。

二、期刊

中西文期刊訂購採一年一訂，於六月底前由各科統整後提出介購，本館依各科分配之經費考量訂購與否，逾期則於次年再提出介購。

三、資料庫介購

資料庫訂購採一年一訂，於六月底前由各科統整後提出介購，本館依經費考量訂購與否，逾期則於次年再提出介購。

第45條 審核

介購之圖書資料，經單位一級主管及教務主任審查通過後，需將紙本介購單連同電子檔(或逕上N槽)送達本館始得辦理請購。
第8章 受贈圖書原則
第46條 本館得決定受贈資料之編目、陳列、淘汰、轉贈或其他處理方式。惟決定納入館藏者，均依本館一般書刊資料處理之。
第47條 本館以接受有益教學研究之各類型書刊資料為原則，惟有下列各款情形者，得婉拒之。
一、內容不具學術及參考價值者；

二、盜版或有違反著作權法規定之虞者； 

三、本館已有複本者； 

四、破損不堪者；

五、內有註記、眉批、畫線者； 

六、殘缺不全之套書或期刊；
七、無時效性之一般圖書十年以前出版者；

八、電腦方面之圖書三年以前出版者；
九、未列入名人錄之哀思錄及輓聯集；

十、具宣傳性質之宗教性書刊；
十一、各機構之會員或會務通訊；

十二、十年以上之旅遊指南；

十三、僅有會議議程，名單，會議概述之會議報告；

十四、視聽資料未具公開播放之授權書；
十五、五十頁以下之小冊子、單張；
十六、教科書、筆記書、評量測驗卷；
十七、漫畫書、黃色書刊等不適本校學生閱覽者；
十八、各學校校刊、系刊；
十九、機構團體簡介性刊物；
二十、其他不符合本館館藏發展政策者；
若遇難以取捨或有爭議者，得由本館邀集相關單位共同決定之。
第48條 本館接受贈送書刊資料後，除納入館藏且於書刊資料上註明贈送者外，另需致謝函予贈送者；本校同仁贈書者再由校長專案獎勵之。

第9章 獎勵

第49條 為提升校內閱讀風氣，本館每月初進行統計上月讀者借閱圖書資料數量，並依教職員及學生分別列出排行榜並公佈。

第50條 教職員借閱量排行前三名及學生借閱量排行前十名者由圖書館進行獎勵，獎勵辦法如下:

1、 教職員:每月前三名於公佈當月可增加借閱上限至25冊，過期則恢復原借閱權限。

2、 學生:每月前十名由校長頒發禮券以資獎勵。

第10章 附則
第51條 實施與修訂

本辦法經圖書館委員會討論並提行政會議通過後，呈請校長核可後公佈實施，修正時亦同。
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