高雄市左營區屏山國民小學圖書館管理辦法
96.9.10行政會議通過
105.3.2行政會議修正通過                      
壹、依據：依教務處工作計畫辦理。

貳、目的：

1、 充實圖書，發揮圖書效能，增進學生語文能力。

2、 培養閱讀課外讀物的興趣，養成良好的讀書風氣。

3、 加強圖書管理，以期發揮圖書借閱、維護、充實等最佳功能。

參、辦法：

    一、設專人管理，負責出納、編列、登錄的工作。

    二、圖書選購以喜閱網推薦書籍為主，必要時由處主任和各學年主任成立圖書
選購小組，參加組成，提供優良讀物書單。

    三、鼓勵師生多捐書、交換，更歡迎社區人士捐贈，捐贈者，分別加蓋捐贈章記或專櫃陳列，以資鼓勵。

    四、圖書進庫時，分別按中央圖書館編目要領編號、登綠、排列作業方式處理

    五、「新書介紹」專區之圖書陳列一週後即開放借閱。
    六、圖書館書籍採取開架式排列，學生可以自由進入挑選而後取出借閱，即可完成借閱手續。

    七、圖書館書籍一切為支援、推廣，提高教學效果而服務，增進知識，擴大見聞為目標。

八、圖書室的閱覽室隨時配合校內各處室的語文活動，或藝能活動，以期擴大發揮功能。

肆、借閱管理規則:
     一、本校全體師生、志工都有借閱的權利，並有共同維護圖書整潔的義務
     二、本校圖書館採用開架方式，可以自由取閱。

     三、依照學校作息時間借書及還書。

     四、幼兒園及一至六年級學生都可以借書，每次以3本為限，借期14天；教

         職員及志工每次以5本為限，借期30天。為避免增加志工負擔，勿當天
         借當天還，至少要隔天才能歸還。
     五、借閱時請攜帶本人借書證。逾期還書停借一週。

     六、參考用書、報紙、雜誌及限館內閱覽的書籍，不辦理外借。

     七、除筆記本、閱讀紀錄、筆和紙外，其他物品不得帶進圖書室。進入圖書室
         需保持安靜，不得攜帶食物飲料入內。

    八、未辦理借閱手續，不得將圖書資料帶出圖書室外。

    九、借書證限本人使用，不可轉借。借書證遺失時，先至總務處繳費後，再將憑
        證送至教務處申請補發，補發工本費50元整。

    十、借出圖書如有遺失、毀損等情形，請由借書人自行購買原書同一版本；如無
        法購得此書，需以原書價現金抵價賠償。

    十一、畢業、休學、轉學需歸還所借圖書，並由註設組註銷借書證，避免遭人冒
        用。

    十二、學期結束時，不論借期是否已到，借出書籍均應歸還。

    十三、班級教學用大量書籍由導師名義借閱，最多以50本為上限。
    十四、如有不服從志工指導或不禮貌行為者；在態度改善前，停止借閱圖書，直
        至行為改善為止。
伍、本辦法經行政會議通過後實施，修正時亦同。
