
崑山高級中學設計群(美工、廣告技術、多媒體動畫科) 圖書室 管理辦法 

第一條：本圖書室所藏圖書資料專供本校教職員工、學生、義工家長及校.   

        友閱讀參考之用。  

第二條：本圖書室採用開架制度，在開放時間內讀者可自由進入，自行選 

        取所需書籍，再由本人辦理借書手續，他人不得代辦。  

第三條：教職員借書時，須出示借書證（貼有圖書室條碼之證件）；學生 

        借書時，須出示貼有圖書室條碼之學生證。  

第四條：圖書為特藏，善本、參考書、工具書、雜誌、期刊、報紙、剪報、  

       漫 畫，統限圖書室內閱讀，概不外借及攜出。  

第五條：借書冊數及期限： 

1. 教職員工－每人借書總數五冊，借期四週。  

2. 學  生－每人借書總數二冊，借期一週。  

3. 義工家長－每人借書總數二冊，借期二週。  

4. 校  友－可至本圖書閱覽各類圖書，恕不外借。  

5. 社區里民－可至本圖書閱覽各類圖書，恕不外借。  

第六條：如無人預約之書可續借一次。  

http://www.kssh.tn.edu.tw/library/開放社區里民(學生家長)使用申請表.htm
http://www.kssh.tn.edu.tw/library/開放社區里民(學生家長)使用申請表.htm


第七條：借書每逾期一日，停止借書權一日，以此類推。圖書室催還二次 

        後視為遺失，依圖書賠償規則賠償並送學務處處理。  

第八條：如因特別需要，本圖書室得於必要時收回借出之圖書。  

第九條：請確實發揮公德心，愛惜公物，不在書籍上畫記、塗污、摺頁甚   

        至割損，以維護書籍之完整，利己利人。  

第十條：圖書室內之圖書資料，如有需要可自行至影印區影印，請有關智 

        慧財產權之規定，如有發生侵權事宜，本圖書室概不負責。  

第十一條：借出之書應加以保護，如有破損、遺失、或塗寫污損，由本圖 

        書室視情節輕重依賠償規則處理（參閱圖書賠償規則）。  

第十二條：未經辦理借出手續而攜出本圖書室之圖書資料，本圖書室視情 

        節輕重予以停止借書權 ，並送訓導處處理。  

第十三條：凡違反本規則，或有其他言行不良行為者，本圖書室得請其離 

        室，或停止其借書 權，並依情節輕重送訓導處處理。                                        

第十四條：凡學生轉學、退學、休學，教職員工離校或停職者，所借書籍 

        應於離校前全數歸還。 



(一)功 能：  

提供便利之服務，促進美工科師生共同參與，力求發揮圖書室多元性

之功能，成為美工科之教學資源中心、學習研究中心、品格陶冶中心、

輔導及知性休閒中心。  

 (二)服 務： 

   本館提供下列各項服務： 

1. 借書：凡本校教職員、學生、義工家長均可憑借書證，借閱書(參考借 

 閱辦法）。 

 2.閱覽：本圖書室採開架式，本校教職員工、學生、義工家長及校友皆可 

   入館閱覽（參考借閱辦法）。 

 3.參考諮詢：以文書及口頭方式協助讀者利用圖書室收藏及尋找資料。  

 4.  除立即答覆讀者之諮詢外，本館設有意見箱，將以個別或公開方式回  

  答讀者所提出之意見及疑問。  

 5.新書介紹：新書編好後，利用新書介紹櫃展示新書，而後上架。  

 6.新書目錄公佈：在圖書室公佈欄公佈每月進館之新書目錄。  

 7.動態報導：利用圖書室公佈欄報導圖書室概況及各項活動。  



 8.影印機服務：提供影印機服務（參見圖書室影印機服務辦法）。  

 10.圖書逾期公佈：每週公佈逾期借書名單。  

 12.開放時間：  

A. 星期一～星期五上午 08:00～12:00 下午 13:20～17:00  

B. 寒暑假照學校辦公時間開放。  

C. 若遇圖書室有特殊需要，則停止開放。  

 



崑山高級中學設計群(美工、廣告技術、多媒體動畫科) 圖書賠償辦法 

1. 依本校圖書室閱覽借書規則第十二條訂定之。  

2. 凡遺失本圖書室圖書，告之本圖書室並自行購買所遺失之書，作為賠 

   償。  

3. 凡毀損之本圖書室圖書，本圖書室得拒收，並照書籍遺失辦法賠償。  

4. 原書無法購得時，普通圖書以原書定價１．５倍計算，套書以全套  

定價３倍計算賠償金額。              

5. 凡圖書經摧繳二次仍未還者，視同遺失處理，並通知家長負責賠償且

送學務處處理。                                                               



崑 山 高 級 中 學  美 工 電 腦 設 計 科  圖 書 室  注 意 事 項 

1. 進入圖書室不得將食物及飲料攜入圖書室內,經勸不聽者得請其離圖

書室，並送交處理。 

2. 私人物品，請小心注意並隨身攜帶，圖書室不負保管之責。 

3. 為維護圖書室之安寧及整潔，進入圖書室內請穿著整齊，行動輕緩，

保持肅靜，必要的談話須輕聲細語。 

4. 確實發揮公德心，絕不在圖書資料上圖記、塗污、摺頁，甚至割損以

維護圖書資料之完整，利己利人。 

5. 如要切割物品、紙張，請於切割板上切割。 

6. 請勿攜帶飲料、零食進入圖書室。 

7. 練習的材料及作品，請於練習後整理好放回原位,勿混亂放置，造成使用

不便。 

8. 製作壁報或其它公差時,請於每曰結束後將原偣用物品歸還原處, 

9. 圖書室內的書本，在閱讀完畢後請放回原位。 

10. 如要借取圖書室內的書，請帶本人的借書證借書。 

11. 領取紙張需先取得任課教師同意,才可領取,請勿自行拿取紙張。 

    


