附件二（修正後）
兼任教師借閱圖書規定

1. 凡本校聘任之兼任教師可親自攜帶有效期限內之兼任教師聘書正本（驗畢退還）、兼任教師識別證（驗畢退還）及保證金收據並填具申請表，即可申請建檔借閱本館圖書資料。
2. 兼任教師需先至本校會計室繳交保證金2000元整，並妥善保存收據以備日後退費之用。

3. 兼任教師借閱圖書資料時需憑兼任教師識別證方可辦理借閱手續。

4. 兼任教師總借閱上限為10件，圖書借期45天，最多可借10冊，可續借一次。視聽資料借期14天，錄音帶、錄影帶最多可各借3件，ＣＤ最多可借10件，ＤＶＤ及ＶＣＤ最多可各借2件，不得續借。
5. 兼任教師借閱本館圖書資料一經逾期即停止其借閱權利至逾期之圖書資料全部清還為止。如逾期超過六個月即視為遺失，應依本章第十五條遺失處理規定辦理，如經通知仍未前來辦理，本館可據以扣抵保證金並撤銷其借閱資格。

6. 兼任教師離職時應將所借之圖書資料全部歸還本館並填寫保證金退費申請單，方可至本校出納組辦理退費手續。
7. 兼任教師如有續聘，應攜新學期聘書（驗畢退還）至圖書館辦理閱覽證展期。

8. 閱覽證有效期限依兼任教師聘書所載期限為準，逾有效期限後三個月內兼任教師應辦理退費或展期，未辦理者沒收其保證金。
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兼任教師申請借閱圖書基本資料表

	閱覽證號
	
	申請日期
	

	單      位
	
	姓      名
	

	聯

絡

方

式
	住家電話
	

	
	行動電話
	

	
	地址
	

	
	E – mail
	

	注意事項：

1. 本表僅供本校兼任教師使用。

2. 閱覽證號係指教職員識別證號碼，如仍未取得教職員證者，請詢問人事室。

3. 需先至本校會計室繳交保證金2000元整，並妥善保存收據(繳款存查聯)以備日後退費之用。

4. 請親自攜帶有效期限內之兼任教師聘書正本（驗畢退還）、兼任教師識別證（驗畢退還）及保證金收據(承辦單位聯)至圖書館辦理。

5. 離職時應將所借之圖書資料全部歸還本館並填寫保證金退費申請單，方可至本校出納組辦理退費手續。

6. 兼任教師如有續聘，應攜新學期聘書（驗畢退還）至圖書館辦理閱覽證展期。
7. 閱覽證有效期限依兼任教師聘書所載期限為準，逾有效期限後三個月內兼任教師應辦理退費或展期，未辦理者沒收其保證金。

	圖書館主任
	承 辦 人
	申請人簽章

	
	
	


	繳款收據編號(圖書館填寫)
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兼任教師保證金退費申請單
	閱 覽 證 號
	
	圖書館查核

	單      位
	
	圖 書 未 還
	囗是 / 囗否

	姓      名
	
	其 他 違 規
	囗是 / 囗否

	申 請 日 期
	
	備註:

	注意事項：

1. 兼任教師離職時應將所借之圖書資料全部歸還本館。

2. 借閱圖書資料如有逾期或遺失未處理，本館可扣抵保證金。

3. 請填妥本申請單，由本館查核蓋章後方可至本校出納組辦理退費手續。
4. 閱覽證有效期限依兼任教師聘書所載期限為準，逾有效期限後三個月內兼任教師應辦理退費或展期，未辦理者沒收保證金。

	圖書館主任
	承 辦 人
	申請人簽章

	
	
	


	繳款收據編號(圖書館填寫)
	


附件二（修正前）
兼任教師借閱圖書規定

9. 凡本校聘任之兼任教師可親自攜帶有效期限內之兼任教師聘書正本（驗畢退還）、兼任教師識別證（驗畢退還）及保證金收據並填具申請表，即可申請建檔借閱本館圖書資料。
10. 兼任教師需先至本校會計室繳交保證金2000元整，並妥善保存收據以備日後退費之用。

11. 兼任教師借閱圖書資料時需憑兼任教師識別證方可辦理借閱手續。

12. 兼任教師借閱冊數、借期及續借方式同本校學生。

13. 兼任教師借閱本館圖書資料一經逾期即停止其借閱權利至逾期之圖書資料全部清還為止。如逾期超過六個月即視為遺失，應依本章第十五條遺失處理規定辦理，如經通知仍未前來辦理，本館可據以扣抵保證金並撤銷其借閱資格。

14. 兼任教師離職時應將所借之圖書資料全部歸還本館並填寫保證金退費申請單，方可至本校出納組辦理退費手續。
15. 兼任教師如有續聘，應攜新學期聘書（驗畢退還）至圖書館辦理展期。

16. 閱覽證有效期限依兼任教師聘書所載期限為準，逾有效期限後三個月內兼任教師應辦理退費或展期，未辦理者沒收其保證金。
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兼任教師資料建檔申請表

	閱覽證號
	
	申請日期
	

	單      位
	
	姓      名
	

	聯

絡

方

式
	校內分機
	
	
	

	
	住家電話
	
	行動電話
	

	
	地址
	

	
	E – mail
	


	注意事項：

8. 本表僅供本校兼任教師使用。

9. 閱覽證號係指教職員識別證號碼，如仍未取得教職員證者，請詢問人事室。

10. 需先至本校會計室繳交保證金2000元整，並妥善保存收據(繳款存查聯)以備日後退費之用。

11. 請親自攜帶有效期限內之兼任教師聘書正本（驗畢退還）、兼任教師識別證（驗畢退還）及保證金收據(承辦單位聯)至圖書館辦理。

12. 離職時應將所借之圖書資料全部歸還本館並填寫保證金退費申請單，方可至本校會計室辦理退費手續。
13. 兼任教師如有續聘，應攜新學期聘書（驗畢退還）至圖書館辦理展期。
14. 閱覽證有效期限依兼任教師聘書所載期限為準，逾有效期限後三個月內兼任教師應辦理退費或展期，未辦理者沒收其保證金。

	圖書館主任
	承 辦 人
	申請人簽章
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兼任教師保證金退費申請單
	閱 覽 證 號
	
	圖書館查核

	單      位
	
	圖 書 未 還
	囗是 / 囗否

	姓      名
	
	其 他 違 規
	囗是 / 囗否

	申 請 日 期
	
	備註:

	注意事項：

5. 兼任教師離職時應將所借之圖書資料全部歸還本館。

6. 借閱圖書資料如有逾期或遺失未處理，本館可扣抵保證金。

7. 請填妥本申請單，由本館查核蓋章後方可至本校會計室辦理退費手續。
8. 閱覽證有效期限依兼任教師聘書所載期限為準，逾有效期限後三個月內兼任教師應辦理退費或展期，未辦理者沒收保證金。

	圖書館主任
	承 辦 人
	申請人簽章

	
	
	


