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   圖書室章則

私立育民高級工業家事職業學校『圖書室管理規則』
中華民國98年06月校務會議通過
                                                  中華民國108年06月28日校務會議通過
一、本室內陳列之各種期刊、雜誌、報紙，讀者均可自由取閱，惟不得攜出室外，閱畢應放回原處。
二、陳列之期刊、雜誌、報紙，讀書如須影印資料，應向服務人員辦理登記手續。
三、讀者對期刊、雜誌、報紙應善加愛護，如有剪裁，汚捐、撕毀等情事，應負責賠償。
四、讀者進入本室，應依履整潔，保持肅靜、不得服裝不整、睡覺、聊天談笑、隨抛紙屑及攜入食物飲料等。
五、凡不遵守本規則、且不接受服務人員勸告者，停止其閱覽權利、並依校規懲處。
六、本規則經全校校務會議通過後公告實施，修正時亦同。
私立育民高級工業家事職業學校『圖書借閱規則』
中華民國98年06月校務會議通過
中華民國108年06月28日校務會議通過
一、圖書閱覽室為培養讀書風氣，便利讀者閱讀，特定本辦法。
二、讀者應慼本校發給之學生證辦理借閱圖書。
三、凡善本、抄本、字帖、畫譜、字典、辭書、報紙、雜誌、漫畫、年報、年鑑、地圖、人名錄、圖書目錄及圖書資料，限於館內閱覽，讀者不得要求借出。
四、借閱圖書，每次以兩冊為限，借出期限一星期，期滿後得申讀續借一次。逾期不還者，每逾期一次，停止其借書權利一天。
五、讀者借到圖書後，應即檢視有無缺頁或破損、圈點、批註等情形，並向服務人員說明，否則須按原檥或該圖書之估價償還。
六、借出圖書，如遇圖書閱讀室急需收回時，應於接到通知後兩日內交還。
七、本規則全校校務會議通過後公告實施，修正時亦同。 

  私立育民高級工業家事職業學校『圖書室借書規則及獎勵辦法』
中華民國98年06月行政會議修訂
中華民國102年06月28日校務會議修訂
中華民國108年06月28日校務會議通過
一、目的：為支援教學，培養讀書及研究風氣，鼓勵充分利用圖書，媒體資源，特訂定此法。
二、對象：本校全體教職員工及學生。
三、借書規則：
(一)借閱時間：星期一至星期五上午八時至下午四時五十分。
(二)借書方式：書庫藏書及期刊採開架式，師生可自行至書架上取書，教職員依編號，學生憑學生證至服務台辦理借出。
(三)借出圖書冊數及期限：
1.教職員工：每次借出圖書四冊，借出期限一個月。
2.學生：每次借出圖書二冊，借出期限一星期，期滿後得申請續借一次。逾期不還者，每逾期一天¸停止其借書權利二天。每學期結束前一星期將所借圖書歸還。
(四)凡善本、抄手、字帖、畫譜、字典、辭書、報紙(當日)、雜誌(當期)、年報、年鑑、地圖(教學用除外)、人名錄、圖書目錄及圖書室列為不借出之圖書資料，限於室內閱覽，讀者不得要求借出。
(五)讀者借到圖書，應即檢視有無缺頁或破損，圈點及批註等情形，若有異處，請向服務人員說明，否則須按原樣或本圖書室之估價償還。
(六)借出圖書，如遇圖書室需收回時，應於接到通知後兩日內交還。借出圖書，若有遺失須自行購買原書償還或按時價照價賠償。
四、辦理圖書室利用教育週：
為使學生認識圖書室環境，了解如何利用圖書室內資源，圖書分類及排架，高一新生開學後，可利用相關課程或課餘時間做班訪-認識圖書室，請該科教師協助。
五、獎勵辦法：
每個月陳報全校各班級借書人數概況。每學期結束總統計，各班級借書冊數及人數配合K書大王活動，取前三名，請校長頒發獎狀及圖書禮券。
六、經費：所需經費由本校相關經費項下支付。
七、本辦法若有未盡事宜，得隨時補充修訂之。
八、本辦法若經全校校務會議通過後公告實施，修正時亦同。
私立育民高級工業家事職業學校『圖書室借閱圖書污損、遺失賠償辦法』
中華民國98年06月行政會議修訂
中華民國102年06月28日校務會議修訂
中華民國108年06月28日校務會議通過
一、為維護本室圖書之完整及全體教職員工生之共同權益，特訂定本辦法。
二、凡借閱本室圖書如有遺失、撕毀、圈點、批註、污損等情事時皆依本辦法
之規定辦理。
三、借閱圖書時應親自檢查有無撕毀、缺頁、圈點、批註，若有發現上項情事應向管理人提出申請發給証明，否則借閱人應負完整歸還之責。
四、借閱之圖書如有遺失或毀損，應在歸還期限前自動向本室申請辦理賠償手
續。

五、遺失或撕毀之圖書如在市面能自行購買時，應由借書者自購版本相同之新
書賠償之。
六、若能証明所遺失之圖書在市面上確實無法購得，得經圖書室主任核准後，以性質最相近、版本最新、頁數相近、價值相等之最新圖書抵償之。否則根據本室圖書登錄清冊所載價格原價計價，倘為進口或原版外文圖書，在台灣地區無法購買，則二倍計價賠償。
七、賠償之圖書應依下列規定辦理賠償手續：
(一)賠償原書者向圖書室職員索取遺失或毀損賠償登記表，註明賠償圖書之書名、登錄號及賠償者之班級、姓名、學號、連同賠償新書交職員處理。
(二)賠償非原書者，除應填具上項資料外，並應註明所賠新書之書名或賠償金額。所賠金額轉交總務處應辦理核銷手續。
(三)上項資料若無法查得，請找本室職員協助處理。
八、本辦法經全校校務會議通過後公告實施，修正時亦同。
私立育民高級工業家事職業學校『圖書室志工招募要點』
中華民國97年09月10日行政會議訂定
中華民國101年2月29日臨時校務會議修正通過
中華民國108年06月28日校務會議通過
一、招募時間：每學期開學前二週。
二、招募人數：三~五名。
三、招募資格：
(一)凡就讀本校之學生。
(二)具服務熱忱、品性端正、愛好閱讀者。
四、職責：
(一)協助圖書室櫃檯出納工作及期刊室管理工作。
(二)協助每天書籍上架整架之工作。
(三)協助新舊書建檔等加工工作。
(四)協助諮詢服務工作及臨時交辦事項。
五、服務時間：志工利用每天下課時間及中午時間前往圖書室報到服務。（每天到館服務
均應簽到）
六、工作守則：
(一)確守「助人為快樂之本」的信念。
(二)養成守時習慣，不遲到早退。
(三)培養施比受更有福的觀念，與其他志工能維持友好關係，互助合作，。
七、獎懲辦法：
(一)績效良好之圖書室志工，期末由圖書室簽請學務處予以獎勵並於朝會時表揚。
(二)行為不良、不遵守圖書室使用規定、屢勸不聽者，本室可取消其志工資格。
(三)志工人員均為無給職。
八、報名辦法：填妥下列報名表，交給圖書室人員即可。（經試用二星期後，視其服務績效及意願正式公佈錄取名單）
九、本規則經本校主管會議暨全校校務會議通過後公告實施，修正時亦同。
苗栗縣私立育民工業家事職業學校圖書室委員會組織規程
                                  中華民國108年06月28日校務會議通過    

一、依據：

（一）91.1.8部頒「高級中學圖書館設立及營運基準」。

（二）92.1.24部訂「高級職業學校圖書館設立及營運基準草案」

二、目的：健全圖書管理制度，強化圖書室功能，組織圖書委員會，訂定本規程。

三、組織：本委員會由校長擔任主任委員，教務主任為當然委員，並由校長聘下列人員為委員：

（一）各處室主任：學務主任、總務主任、實習主任、主任輔導教師、會計佐理員、人事主任、進修部主任。

（二）各科科主任及教學研究會召集人。

（三）委員會下設選書小組，由圖書主任及各科教學研究會召集人組成之。

（四）本委員會設執行祕書一人，由圖書主任兼任，秉承主任委員之指示，推動本室業務，並執行本會決議事項。

（五）圖書委員，任期一學年，隨職務異動而調整。

四、會議及職掌：本委員會最高決策機構全體委員會議，每學年至少召開一次，由主任委員召集之，其職掌如左：

（一）圖書室事務工作之指導與監督及圖書室業績之評鑑。

（二）圖書室預算之編訂與經費之籌措。

（三）決定圖書室應興革之重大事項。

（四）協調各單位對圖書室工作之建議。

（五）審訂或修正各項圖書室規章。

（六）其他關於促進圖書室功能之重要事項。

（七）本委員會為求慎選圖書，每學期請委員推介書單，匯集後，召開選書小組會議，由圖書主任為召集人，除各科主任及教學研究會召集人參加外，得邀請本校教職員工同仁或學生代表列席陳述意見。選書小組之職責如左：

1.規劃館藏。

2.選擇圖書。

3.分配購書經費。

4.調整購書經費之分配額。

5.審查圖書介購單。

（八）全體委員會議及選書小組會議均得視實際需要，由召集人召開臨時會議。

（九）圖書委員會議開會時，得依實際需要邀請有關單位負責人員列席。

伍、附則：

本組織規程要點經校務會議通過，陳請 校長核定公告後實施，修正時亦同。
育民工業家事職業學校108學年度「圖書委員會」編組人員名冊

	職  稱
	姓  名
	簽  名
	備  考

	校    長
	遲月速
	
	

	副校長
	柯宏緯
	
	

	教務主任
	賀思安
	
	

	學務主任
	潘國材
	
	

	總務主任
	劉適源
	
	

	實習主任
	王雅玲
	
	

	進修學校主任
	吳維仁
	
	

	會計佐理員
	卓意瑄
	
	

	主任輔導教師
	賴純真
	
	

	人事主任
	賀思安
	
	

	圖書主任
	柯慧芬
	
	


育民工業家事職業學校108學年度圖書委員會「選書小組」人員名冊

	稱
	姓名
	簽名
	備考

	圖書室主任
	柯慧芬
	
	召集人

	汽車科主任
	黃朝彥
	
	

	時尚造型科主任
	葉欣青
	
	

	餐飲科主任
	游博俊
	
	

	國文科召集人
	
	
	

	數學科召集人
	
	
	

	社會科召集人
	
	
	

	英文科召集人
	
	
	

	教師代表
	
	
	

	教師代表
	
	
	

	職員代表
	
	
	

	學生代表
	
	
	一年級

	學生代表
	
	
	二年級

	學生代表
	
	
	三年級


私立育民高級工業家事職業學校圖書室利用教育實施辦法

                                             中華民國  98年4月行政會議修訂

中華民國102年06月28日校務會議修訂

                                             中華民國 105年8月26日校務會議修訂

一、宗旨：為培養學生尋找及利用資料之能力，擴大學習領域增進自學能力，啟發

學生閱覽興趣，養成良好讀書習慣，特訂定本辦法。

二、實施對象：一年級新生為主。

三、實施時間：每學年上學期開學後，利用相關課程或共同課程科目課實施。

四、實施地點：圖書室。

五、實施方式：參觀及上課方式。

六、實施內容：

１．介紹圖書室概況：

（１）認識圖書室環境。

（２）藏書之種類、數量及位置。

（３）閱覽及借書規則、獎勵辦法。

２．介紹圖書館功能：

（１）介紹圖書館種類。

（２）介紹圖書館功能。

３．指導利用圖書室：

（１）介紹圖書室之結構、非書之資料。

（２）圖書分類、編目及排架之基本知識。

（３）書目電腦查詢之認識與運用。

（４）期刊、參考用書、視聽媒體之利用。

４．圖書資料之利用：

（１）蒐集資料剪報之方法。

（２）研究報告寫作之指導。

（３）圖書資料利用之指導。

七、承辦單位：

１、主辦單位：圖書室。

２、協辦單位：教務處、學務處、總務處。

八、本實施辦法經校務會議通過，陳請　校長核准後實施，修正時亦同。

育民工家職業學校圖書室討論室使用規則

  民國108年06月11日主管會議通過 

                                              民國108年06月28日校務會議通過

第 一 條 育民工家職業學校圖書室(以下簡稱本室)為便利本校學生及教職內討論，特制訂「討論室使用規則」(以下簡稱本規則)。

第 二 條 申請資格 

一、
 本校學生及教職員，皆得依本規則申請使用討論室。

二、  小型討論室三人(含)以上始得申請，大型討論室六人(含)以上始得申請。 

第 三 條 申請及報到方式 

一、  至「圖書室現場登記」並填寫討論室借用申請表。(如附件一) 

二、  報到方式：實際報到人員須與登記使用人員相同。「圖書室現場登記」後，登記使用討論室每一位同學皆須於登記使用時間十五分鐘內至討論室以學生證報到後方可進入討論室使用。 

第 四 條 討論室使用時間為開館起至閉館前三十分鐘，每次使用以兩小時為上限，借用時段不足使用，如無人預約，得續借一次，續借時間上限為兩小時。

第 五 條 使用人一旦預約使用，不得與他人交換或轉讓，並應於預約使用時間

十五分鐘內報到使用。 

第 六 條 逾登記使用時間十五分鐘而未前來報到使用者，視同放棄當次使用權。使用時間內連續半小時未在現場使用者，本室得提前收回討論室，提供其他人使用。 

第 七 條 因故無法前來使用或人數不足時，應於預約使用時間前十分鐘自行取消。預約未報到使用達三次者，本館得停止該次預約所有登記人預約權利三十天。 

第 八 條 小型討論室使用人數限制為三至六人，大型討論室使用人數限至十人，若使用人數不符規定者，本室得停止其當次使用權。 

第 九 條 使用人不得於討論室內進行與利用本館館藏、教學、學術研究或課業討論無關之活動，且應負維護公物與保持整潔之責違規者，同時段同一討論室有使用者均停止預約權利三十天。

第 十 條 討論室內禁止喧譁、吸煙、飲食、遮掩玻璃或其它不當行為。違反定遭登記兩次者，本室得停止其借用權三十天。 

第 十一 條 攜入討論室之本室書刊，閱畢後應歸回圖書室。 

第 十二 條 討論室使用完畢，離開前應回復整潔，並關閉空調、電扇、電燈及門。 

第 十三 條 室內任何設施若有損毀，使用人須負賠償責任。 

第 十四 條 本規則如有未盡事宜，依「育民工家職業學校圖書室管理規則」之相關規定辦理。 

第 十五 條 本規則經本校主管會議暨全校校務會議通過後公告實施，修正時亦同。
