嘉義縣私立協志高級工商職業學校圖書借閱管理辦法

一、協志工商圖書館（以下簡稱本館），為方便讀者借閱館藏資料，促進圖書有效利用，特定本規則。
二、開放對象：
    （一）本校教職員工：本人到館借閱。

    （二）本校學生：憑學生證借閱（皆須本人親自借閱）

    （三）本校離退職員工、社區志工：憑身分證到本館辦理借閱。

三、開放時間：

    （一）週一至週五：7:30～4:40

    （二）週休及國定假日暫不開放。
    （三）寒暑假及其他特殊情況依本館之公佈。

四、本館採開架方式借閱圖書，但特藏書、報紙、當期期刊（次期期刊未到前）限館內閱覽，不得外借。

五、借書冊數及期限：

    （一）本校教職員工：８冊，借期一個月。（非書資料限２片，借期３天。）

    （二）本校學生：４冊，借期14天。

  （三）本校離退職員工、社區志工：６冊，借期一個月。

六、出借圖書若無人預借，可辦理續借（線上續借或到館辦理），唯以續借１次為限。

七、借、還書辦法：

   （一）館內閱覽：自行取閱後，放回原處或置於「館內閱覽圖書歸還處─還書推車」。
   （二）本館借、還書：

         在書架上自行取書後（如不借閱請放回原位置），將學生證正面條碼處，交予圖書志工核對身份並在「條碼」上刷過後，志工再將圖書翻至書背「條碼─本館登錄號」處，以「雷射槍」掃描發出『借書』聲音，借書手續即完成。

          圖書歸還時，先把圖書翻至書背，圖書志工以「雷射槍」掃描發出『還書』聲音，還書手續即完成。

八、本館進行期末館藏清點時，得預告並收回借出之館藏。
九、本校教職員工及學生離校前須還清所借館藏，否則無法完成離職、離校手續之辦理。

十、逾期：

  每冊（片）逾期，暫停其借書權利至歸還所借館藏止。

（1） 十一、遺失或損毀賠償：
（2） 借用者應於二個月內自行購買全新同一版或更新版次之相同館藏抵償（倘借用者未能自行購買賠償，得以原價之二倍價格抵償），如該館藏已絕版，則應以原價五倍價格抵償。
（3） 遺失或損毀整部圖書之一冊或一冊以上者，其賠償概以整部計算。
十二、基本守則：
（1） 進入本館除筆記等必需用具外，不得攜帶任何物品入內。

（2） 凡服儀不整或著木屐拖鞋者，不得進入本館。

（3） 在本館內應保持肅靜與清潔，不得進入本館。
（4） 在館內閱讀，離開時請隨手把椅子排好歸位。

（5） 凡不遵守本館規則者，經勸導後若再違規，本館得以驅離且依校規處分，並暫停其借書權利一學期。

十三、本規則如有未列事項，依據各大圖書館規定辦理。
十四、本規則呈  校長核可後實施，修正時亦同。
