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流通政策
一.閱覽規則

二.借閱規則

三.多媒體資料使用規則

四.指定參考書使用規則

其他:研究桌、線上資料庫、館際合作、二手書

交換等規則請參見網頁。
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一.閱覽政策-1 

 開學期間: 週一至週四8:00至22:00；週五8:00至17:30；

週末、國定及校定假日不開放 。

 寒暑假期間: 週一至週五8:00至12:00；14:00至17:30；

週末、國定及校定假日不開放 。

 勿攜帶食物與飲料入館，如有需要請在一樓茶水間使用，

並請帶走垃圾。

 本館採開架式閱覽，用畢請放在各樓層的服務台內桌面。
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 離開館內時請將私人物品帶走，本館不負保管責任。

 館內電腦僅供查詢、借閱圖書之用，勿用作其他用途。

 請勿自行開啟空調與撥動空調溫度，如有需要請洽館員。

 自行影印圖書資料時請遵守著作權法的相關規定，費用請自行

計算(A4單面每張1元)，放入流通櫃台內之抽屜或交給館員。

 兒童室使用者需六歲以上，六歲以下兒童請家長陪同。兒童若

欲借還書請家長代理，亦請協助維護兒童室內環境清潔與秩序。

一.閱覽政策-2 
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二.借閱規則-1

 有借閱權之讀者，請憑學生證或借書證辦理借閱。

 各類型讀者借閱規定：如下表

 並請注意若有逾期罰款未繳，系統將自行啟動停借功能，

請務必找館員繳交罰款並解除停借功能。



5

讀者類型
借閱冊數
(冊)

借期
(天)

可續借次數
(次)

逾期罰款
(元/天)

全修生 30 30 1 5
眷屬 10 30 1 5
校友 10 30 1 5
選修生 5 14 1 5

浸會傳道人、宣教士 10 30 1 5



 擬續借的圖書需於到期日前辦理。辦理方式可自行上網

或來電請館員協助。 已被預約圖書則無法辦續借。

 擬借之館藏若被借出，讀者可辦理預約；新書展示區之

圖書可在展示到期日前借閱，但請辦理借閱手續。

 期刊之現刊及過刊、參考書、報紙、課程教材等類型資料僅

供館內閱覽不提供外借。如有必要借出，請洽館員辦理

並完成特殊資料借閱登記。

 指定參考書，請參考指參借閱規則。

二.借閱規則-2
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 本中心如有特殊需求或進行圖書清點時，得預告並收回借出之

圖書等資料。

 學生畢業或休、退學前，須還清所有借閱圖書。

 遺失圖書處理：若遺失為中、英文書(1)未絕版者，請歸還新

書；(2)若已絕版者，以每頁五元賠償金額。

 請勿在圖書上圈點、評註、塗抹或張貼便利貼等等；

若有損毀，將議價賠償。

二.借閱規則-3
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二.借閱規則-4:系統自動發出兩種信函
(1) ３天前的即將到期通知(2) 逾期通知

讀者每日請留意個人信箱
此為系統主動通知函，
收件後：請勿回覆本信件！
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三.多媒體資料使用規則-1

資料類型
可借
數量

使用
期限
(天)

可續借
次數
(次)

逾期罰款
(元/天)

音樂光碟 CDM 2 7 0 5
資料光碟 CDD 2 7 0 5
語音光碟 CDS 2 7 0 5
影音光碟 VCD 2 7 0 5
影音光碟 DVD 2 7 0 5
其他各類 2 7 0 5 9



三.多媒體資料使用規則-2
 本館多媒體資料採開架式，原則上均可在館內或借出使
用，二樓視聽設備向館員登記後，限制於固定區專用。

 多媒體資料註明「限館內使用」者恕不外借，如有特殊

研究需外借請洽館員，按特殊資料借閱規則辦理手續。

 請尊重智慧財產權，嚴禁複製本館館藏多媒體資料。

 請保持光碟資料表面的清潔，謹防刮傷。

 借閱之資料若有破損、污穢、遺失，請負責復原、購買

或議價賠償。
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館內、外閱讀均須辦理借閱，一人一次可借

2冊，每冊使用以2小時為限，不得續借。

隔夜借閱：週一～週四於閉館前1小時(21:00)

開始可辦理借出，隔日開館後1小時(9:00)前請

洽館員歸還；逾時未還將累計罰款。

隔週末借閱：週五閉館前1小時(16:00)請洽館

員處理，應還日期為次週一開館後1小時(9:00)

前請洽館員歸還；逾時未還將累計罰款。

四.指定參考書使用規則-1
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四.指定參考書使用規則-2

館藏協尋：

教師之指定參考書於學期中，若發現未被借

出但書不在指參架上，將進行館藏協尋及公

告，並請修課同學能協助尋書，再交給館員

處理，以免造成該課程學習資料的缺乏。

學期中將不會立即補書，待期末彙整後重作

考量採購。
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注意事項

□ 留意陌生人進出及主動詢問需求，並請他們填寫【校外人
士使用圖書館登記表】 (檔案夾在輪值桌面的雜誌盒內)。

□ 留意同學是否有確實刷借、還書，如忘記辦理請予以提醒。

□ 同學借、還書如有問題請協助辦理，無法處理時懇請留言

給館員。

□ 孩童使用兒童圖書室，若需要開冷氣 (遙控器收放於輪值
桌抽屜內)，請留意是否開機後即刻歸還並於離開前請確實
關冷氣並歸還；若在室內大聲喧嘩時，請前往告知並予以
制止。

□ 1F會議室使用登記，若需要開冷氣 (遙控器收放於輪值
桌抽屜內)，請留意是否開機後即刻歸還並於離開前請確實
關冷氣並歸還。

一年級學生流通櫃台輪值要點(一)
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一年級學生流通櫃台輪值要點(二)
每日閉館注意事項（請男同學協助）
□關閉全館燈光，請特別留意廁所、地下室等處。

□ 關閉各樓層全館冷氣機 及天花板風扇，步驟如下：

(1). 2～3樓 關箱型冷氣時必先轉至 送風30秒後

再轉至關閉。

(2).最後檢查全館關窗戶(未使用冷氣時)。

(3).最後至地下室主機室 關閉總開關主電源。

(4).請確認1樓 會議室及兒童閱覽室之冷氣已關閉。

□ 關閉一至三樓電腦。

□ 關閉電梯燈及風扇 (電梯內2個白色按鍵)。

□ 關閉二台影印機 (雜誌區及參考書區)。

□ 確實！確實！確實！鎖上正大門。

□ 最後，請確實將通往歷史資料中心的安全門上鎖再離開。
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