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一、 總則 

凡本校現任（含兼任教師）及退休之教職員工、客座教授、訪問學者、學生、

約聘專案研究助理、附設單位專任員工、校友以及經同意之校外人士均可憑

證利用圖書館館藏資源及設備。 

二、 借閱規定 

(一)借閱圖書、資料，應憑核可之借書證親自辦理。 

(二)專任教職員工可委託他人代辦借書，被委託人應同時出示委託人教職

員服務證及被委託人之身分證件。 

(三)借書證申請辦法 

除本校師生外，其他各類讀者須填具申請表並依下列方式申辦，借閱

人具雙重身分者，自行擇一身分辦理借書證，不得重複申請借書證。 

服務對象及資格 填具表單 
檢附文件/證件 

(文件/證件驗畢退還) 
借書憑證 有效期限 

學生 無 無 學生證 
至完成離校

手續日止 

專任教職員工 無 無 服務證 至離職日止 

兼任教師 無 無 身分證明文件 至離職日止 

約聘專案研究助理 無 無 服務證 至離職日止 



服務對象及資格 填具表單 
檢附文件/證件 

(文件/證件驗畢退還) 
借書憑證 有效期限 

客座教授 

訪問學者 
借書證申請表 

.聘書影本 

.一吋半身照片一張 
借書證 至離職日止 

退休教職員工 借書證申請表 
.本校發給之退休證 

.一吋半身照片一張 
借書證 

1 年 

到期可續辦 

校友 借書證申請表 

.畢業證書 

.身分證 

.一吋半身照片一張 

借書證 
5 年 

到期可續辦 

附設單位專任員工 借書證申請表 
.附設單位服務證 

.一吋半身照片一張 
借書證 至離職日止 

附設幼兒園學生 借書證申請表 .一吋半身照片一張 借書證 
至完成離校

手續日止 

專任教職員工配偶或直

系親屬 
借書證申請表 

.教職員服務證 

.身分證或戶口名簿影

本 

.一吋半身照片一張 

借書證 
專任教職員

工離職日止 

志工 借書證申請表 .志工證 志工證 
與志工任期

同 

大寮區教育會會員 借書證申請表 
.大寮區教育會會員證 

.身分證 

大寮區教育會

會員證 
與會員證同 

推廣教育班學員 借書證申請表 

.推廣教育班學員證 

.身分證 

.一吋半身照片一張 

借書證 與學員證同 

社區居民 借書證申請表 
.身分證 

.一吋半身照片一張 
借書證 

5 年 

到期可續辦 

(四)借閱權限 

為使圖書資料得以有效利用，各類讀者借閱冊數及借期如下表。寒暑假借還

書規定如有異 

動另行公告之。 

身份 借閱數量 

各資料類型借閱天數 

一般圖書 熱門圖書 可外借期刊 
電子書
閱讀器 

多媒體資料 

專兼任教職員工 

客座教授 

訪問學者 

研究生 

約聘專案研究助理 

50 60 15 7 7 14 



身份 借閱數量 

各資料類型借閱天數 

一般圖書 熱門圖書 可外借期刊 
電子書
閱讀器 

多媒體資料 

大學部學生 

專科部學生 
25 30 7 

附設單位專任員工 50 60 

不提供
借閱 

不提供借閱 

退休教職員工 

附設幼兒園學生 

校友 

推廣教育班學員 

大寮區教育會會員 

志工 

專任教職員工配偶
或直系親屬 

15 30 

社區居民 5 30 

(五)報紙、新購未編之圖書概不外借。本校專兼任教師如因課程需要，可

辦理外借，限於 24 小時內歸還。 

(六)電子書閱讀器之借閱每人以一台為限。借用時，應當場確認閱讀器之

狀況及相關配件是否正常及齊全。如有問題應立即反應，一旦攜離櫃

檯後，衍生之毀損問題，由讀者自負責任。歸還時，應與櫃檯人員確

認閱讀器及相關配件完整，始完成歸還手續。歸還後閱讀器仍有私人

檔案者，業務承辦人員得逕行刪除。 

(七)館際合作借書證限本校專任教職員及學生借用，教職員借期 2 個月，

學生借期 1 個月，可同時借閱 3 張，不限次數續借，逾期無逾期滯還

金。 

(八)讀者得預約已被其他讀者借出之圖書、資料及設備。可於館藏查詢系

統辦理預約，並於圖書館通知後的 4 天內，到館辨理借閱手續，逾期

視同自動放棄借閱該書權利。 

(九)外借之書刊資料到期且無人預約，可於到期日前 3 天透過館藏查詢系

統、電話或親自至流通櫃檯辦理續借手續，可續借 3 次。 

(十)學術單位得依教學研究需要，辦理圖書資料長期借閱。借閱冊數上限

500 冊；借閱天數：365 天。可續借 1 次。 

(十一)經由專案計畫所納入館藏之圖書，計畫主持人得辦理長期借閱，借

期為該計畫執行期間，計畫執行結束須主動歸還。 

(十二)若遇本館有特殊需要時，無論到期與否，必須即刻歸還。 

(十三)借書證不得轉借他人使用，一經發現，立即停止其借書權 1 個月。 

(十四)離職、畢業、休學、退學必須歸還所借圖書資料及結清圖書或視聽

資料之欠款，同時歸還向他校圖書館所借閱的圖書資料和結清館際

合作申請件的欠款。 

(十五)應屆畢業生於畢業日前即停止借閱權限，停止日期每年依本館公告



辦理。 

三、 違規處理 

(一) 逾期滯還金 

借閱資料應於規定期限內歸還，逾期除停止其借閱等權利外，應繳納逾

期滯還金。逾期者返還所借圖書資源並繳清滯還金後，始得恢復其借閱

權利。 

1. 圖書、多媒體資料、語文類及過期休閒期刊：每冊（卷、件）每逾

1 日滯還金新臺幣 2 元。逾期滯還金上限金額：每冊（卷、件）新

台幣 1,000 元整。 

2. 電子書閱讀器：每件每逾 1 日滯還金新台幣 30 元。借用之設備若

損壞，須修復後歸還。讀者若損壞或遺失借用之設備採現金賠償，

則以該設備購入價格計算。 

3. 館際合作借書證：逾期不罰款。 

4. 不得以未接獲逾期通知單為由，拒繳逾期滯還金。 

5. 逾期滯還金可申請義務服務扺免，半小時為最低服務時間單位。核

算金額以行政院勞動部核定之每小時基本工資計算。 

(二) 外借書刊、證件如有遺失、撕毀、污損或損壞等情形，得要求借閱人

賠償。書刊賠償以原資料內容完全相同者抵賠為原則，如有新版得以

新版取代。無法購得時，處理方式如下： 

1. 以資料之定價賠償。無法查得定價之資料，中文圖書以 500 元；外

文圖書以 1,200 元；期刊以 300 元；DVD 以 3,000 元；VCD 以

2,000 元之金額賠償。 

2. 若遺失資料為附件或套書之單冊無法單獨購得者，以該附件原書或

全套書之價格，依據上述計價方式賠償，並不得要求取回殘存之圖

書、資料或套書之殘存本。 

3. 館際合作借書證依借書證所屬之圖書館規定金額賠償。 

4. 外借書刊資料如有遺失或毀損時，除賠償賠書款外，逾期自第 4 日

起仍須加計逾期滯還金。 

5. 因不可抗力因素，如重大風災或地震等，凡持有經認可之證明文件

者，可免賠償。 

(三)偷竊或毁損書刊、報紙者，一經發現，本校教職員生簽請議處或處義

務服務 36 個小時。其他各類讀者，即賠償損失並永久取消借書資格。 

(四)讀者若遺失借閱證時，應儘速辦理掛失；於掛失前，若致使本校蒙受

損失或遭他人冒用時，由原持證人負責。 

四、 附則 

本要點經圖書資訊委員會會議通過，陳校長核定後發布實施；修正時亦

同。 

 


