台北縣長安國民小學圖書室  班級圖書借閱辦法
一、       借閱規定：
1.  以班級為單位，每次限借二套。
2.  每次借閱時間為二週，並可至圖書室辦理續借一次。
3.  需於逾期前辦理歸還，未歸還者，由圖書室發書面通知。
4.  由班級導師至圖書室於每日早上有義工媽媽幫忙時登記借用。
5.  每班借閱班級套書請親自點閱，歸還時亦是；若有遺失或破損，須負保管之責。
6.  若同學年交換所借閱的班級圖書，仍須向圖書室填寫借閱單。
二、       借閱流程：
1.  由導師帶班級代表至圖書室領取班級圖書。
2.  班級圖書需經由櫃台人員、導師同時確認數量，無誤後方可領取。
3.  領用時請務必檢查圖書情況，若有毀損、缺頁現象，則由櫃台人員紀錄於登記表中，並得更換。
三、       歸還流程：
1.  班級圖書需按號碼依序排列整齊，由班級代表送回圖書室。
2.  歸還班級圖書需經由櫃台人員、班級代表同時確認數量，無誤後方可辦理歸還。
3.  歸還後若有圖書毀損、遺失的情況，依圖書室圖書借閱之賠償辦法辦理。
4.  賠償必須於二週內辦理完畢。

