
康寧學校財團法人康寧大學 

圖書館借閱辦法 

民國 104 年 9 月 14 日行政會議訂定 

民國 104 年 9 月 22 日校務會議訂定 

第 1 條 為使康寧學校財團法人康寧大學（以下簡稱本校）圖書館書刊資料管理及服務有所

遵循，以達成支援教學、研究與學習之目的，然基於服務社會及資源共享之原則，

特訂定「康寧學校財團法人圖書館借閱辦法」（以下簡稱本辦法）。 

第 2 條 圖書館開放時間內，讀者可憑證進入圖書館並借閱所需的書籍資料等，讀者分類如

下： 

教職員工、在校學生、兼任人員、鄰近里民、圖書館志工、與圖書館有館際互

借合約之他校讀者、校友、國內企業廠商之企業會員、進修推廣處學員、鄰近

里民等。 

第 3 條 讀者申請閱覽證至圖書館服務櫃台辦理，臨時閱覽證限換證本人使用，不得出借或

借用，並應盡妥善保管之責。若有遺失，應立即向本館服務櫃台掛失，並須繳交手

續費 100 元整。當日未換回之各種身分證件，圖書館不負保管責任。 

第 4 條 為發揮圖書館既定之功能，凡屬下列館藏一律不外借： 

一、 最新期期刊。 

二、 參考工具書(如：字典、辭典、百科全書．專業辭典)。 

三、 報紙。 

四、 地圖。 

五、 新購未完成編目之館藏。 

 

第 5 條 讀者可借閱圖書資料之冊（件）數及期限分列規定如下： 

一、 持「學生證」、「教職員證」、「臨時借書證」之讀者： 

（一） 借閱總冊數： 

  專兼任教師：以 20 冊（件）為限。 

  員工：以 20 冊（件）為限。 

  研究生：以 20 冊（件）為限。 

  大學部、專科部（含進修部、四技）：以 15 冊（件）為限。 

（二） 借閱期限： 

  專兼任教師：借期 45 日。 

  員工：借期 45 日。 

  研究生：借期 45 日。 

  大學部、專科部（含進修部、四技）：借期 30 日。 

二、 除以上身分之讀者借閱總冊數以 10 冊（件）為限，借閱期限為 21 日。 

 



第 6 條 讀者續借圖書之規定如下： 

一、 所借之圖書資料借閱期限到期前，如無他人預約情況下，最多可自行上網辦理網路

續借 1次。 

二、 續借期間若遇圖書館急需，雖未期滿圖書館亦得催還。 

三、 上網續借之到期日，一律以圖書館之電腦紀錄為準。 

 

第 7 條 讀者預約圖書之規定如下： 

一、 持「學生證」、「教職員證」、「臨時借書證」之讀者： 

（一） 預約保留期限為該書歸還後 7日內。 

（二） 可預約圖書資料之冊(件)數規定如下： 

專兼任教師：以 10 冊為限。 

員工：以 10 冊為限。 

研究生：以 10 冊為限。 

大學部、專科部（含進修部、四技）：以 5冊為限。 

二、 持「睦鄰借書證」、「跨校圖書互借證」、「校友借書證」、「企業會員借書證」、「進修

推廣處學員借書證」等之讀者不得預約圖書。 

第 8 條 所借圖書，如遇圖書館急需，得隨時要求讀者於指定時間內歸還。 

第 9 條 借書證不得轉借他人，如有轉借情事，圖書館得酌情停止其借書權利，並追還所借

圖書；讀者之借書證遺失時，在申請補發期間應先至圖書館服務櫃台聲明暫停借閱，

否則若有冒借情事致使圖書館圖書蒙受損失時，原持證人應負賠償之責。 

第 10 條 專任教職員工離職或學生離校(含畢業、休學、退學)前應將所借之館藏全部還圖書

館，繳清相關罰款。兼任教師離職及校友退證(需繳回閱覽證)時應將所借之館藏全

部歸還圖書館，繳清相關罰款，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。 

第 11 條  借閱之圖書資料應自行核對借閱到期日，如有逾期未歸還者，其規定如下： 

一、 每件館藏逾期一天需繳逾期處理費 5 元（上限為書原定價），寬限期為三天，

寬限期滿後如尚未歸還即停止該讀者借閱權利並累計逾期處理費，逾期處理

費由逾期當日開始累計至該館藏歸還為止。需將逾期館藏歸還並繳清逾期處

理費後，方可恢復借閱權利。 

二、 如有館藏逾期未還或遺失未處理，不得辦理相關離職或離校手續(里民及校友

不得申請退回保證金)。 

第 12 條 借出之圖書資料如有遺失，應於歸還期限內至圖書館本館服務櫃台辦理賠償手續，

若已逾期則除賠書外，仍需繳納逾期處理費。 

第 13 條 讀者未經辦理出借手續，而攜帶圖書館圖書資料離館或在館內損毀圖書資料者，或

借出之圖書資料如有遺失、割頁、批註、污損或其他損壞之情事等，依「圖書資料

違規使用處理辦法」處理。 

第 14 條 凡教職員工離職、出國進修或停聘；學生畢業、退學、休學者，其所借圖書資料或



逾期處理費，在離校前應悉數歸還或繳清始得辦理離職或離校手續；兼任人員及臨

時聘雇人員需一併繳回借書證。 

第 15 條 本辦法經圖書諮詢委員會會議通過，校長核定後公布施行，修正時亦同。 

 


