南投縣水里鄉水里國小圖書室管理辦法
一、目標： 

充實學生知識，提高閱讀興趣，建立書香社會。 

培養自學能力，發揮求知精神，奠定發展基礎。

鼓勵學生分享閱讀心得，培養自我表達的自信。

二、組織與人員： 

1.校長 ─ 教務主任 ─ 設備組長 ─ 圖書管理員 ─ 級任教師（閱讀課指導，推展班級閱讀活動）。 

2.圖書組志工媽媽（協助圖書借閱歸還工作、協助推展圖書利用教育）。 

三、管理項目：
（一）圖書室鑰匙由教務主任、設備組長、圖書室管理員、愛的書庫圖書管理員與學校警衛保管。
（二）硬體設備：
A.圖書設備、用品的維護、整潔、保管。 

（三）軟體設備：
A.圖書及有聲圖書的採購、保管。
B.教學錄影帶、CD、多媒體光碟的保管(僅提供教師教學時使用，採人工登記方式外借)。 

（四）環境： 
A.綠化、美化工作。
B.教育推廣工作。 

五、圖書開放時間：平常上課時間，午休時間不開放。 

團體閱讀：各班每週一節（事前登記）。 
個人閱讀：下課時間開放自由閱讀（打掃時間除外）。

六、通則： 

 1.圖書室以提供校內教職員工、學生閱讀及教學資源為目的。 

 2.圖書室內書籍採開架式管理，館內閱讀請自行取用、歸位。 

 3.借書證為本校教職員工、學生、志工申請使用。 

 4.借書證遺失，請向圖書室辦理補發，但需繳交工本費50元。 

 5.工具書和貴重圖書（百科全書、字典等）與有聲媒體不外借(除教師教學用途外)。 

 6.一般圖書皆已建檔，需經由電腦登記，方可外借。 

 7.新學期第二週開始開放個人借書，學期結束前三週停止借書。
 8.學期結束前，所有圖書需按時歸還。

 9.每次借書期限為14天，得申請續借一次，借書逾期未還者，知會該班導師，並停止借書權利14天。 

 10. 借還書時間：

A.借書：圖書館開放時間內、各班閱讀課結束前十分鐘。

B.還書：各節下課時間、各班閱讀課時間，最後一節下課不受理。

C.借書須帶借書證、還書不必帶借書證。 

七、外借圖書規則： 

  教職員工及愛心志工：
1.個人：每次四冊（包含非書資料），借期14天，可續借一次。
2.級任教師代班上團體借書以四十冊為限，必須統一歸還。
3.賠償法：書如有嚴重污損或遺失，應賠原書或照原書市價賠償。
4.教職員工離職或調校：須事先還清借書。
5.期末全校統一索回圖書，做清點、 維修整理及保管工作。
學生：
1.每次借書以2冊為限，借期14天。
2.借書逾期未還者，知會該班導師，並暫停借書權利14天。
3.不外借：教師用書及參考書區書籍，一律不外借。
4.賠償法：書如有嚴重污損或遺失，應賠原書或照原價賠償。
5.轉學：須事先還清借書。
6.期末總回收：期末前三週全校暫停借書，辦理催還書工作。
八、班級閱讀有關規定： 

 1.各班級請依排定之時間到館閱讀。 

 2.各班級到館閱讀視同正式上課，授課教師務必在館指導。 

 3.上課前，請老師指派學生到設備組領取圖書館鑰匙，並在鑰匙借用簿上登記。 

 4.學生到館由老師或班長先發書插，取用、歸還圖書均依書插定位，以便管理。 

 5.下課五分鐘前整理圖書、桌椅及書插。 

 6.館內保持安靜，切勿喧嘩奔跑，禁止攜帶零食、飲料入館。 

九、本辦法呈請校長核定後實施，修正時亦同。 

承辦人：                 單位主管：                  校長：
95/09/01定








