嘉義縣中山國民小學100學年度圖書館管理要點
一、借還書時間：借還書：星期一、二、四、五中午12:30-13:00              
三、借閱辦法：
   1.借閱期限：

	類別
	可借資源
	方式
	可借數量
	借閱期限
	備註

	學生
	編碼圖書
	借書證
	共3本
	7
	含影音光碟

	教職員
	編碼圖書
	借閱登記簿
	共10本
	30天
	(含影音光碟(當期期刊


	
	其他未編碼圖書
	借閱登記簿
	
	
	

	圖書志工
	編碼圖書
	借書證
	共5本
	7
	


   2.借閱時，請親持借書證至櫃檯依序排隊辦理借還圖書手續，嚴禁轉借他人使用。
   3.若逾期未歸還者，則暫停其借閱資格，而逾期日數即為停借日數。

   4.所借圖書為學校公物，若有遺失、損壞須照價賠償或自行購買原書補還。
   5.借書證請妥善保存，遺失者請向圖書志工登記補發。

三、館內閱讀注意事項：
   1.圖書館每節課開放1~3個班級登記，進行館內閱讀。
   2.請教師先預約登記；如超過3個班級時，則無法進入館內閱讀，只能辦理借還圖書作業。
   3.請授課老師務必在場指導，館內請保持肅靜、不喧嘩，且應輕步慢行，就座、離座時輕移座椅。
   4.請保持館內清潔，食品、飲料及個人書包、書籍等請勿攜入館內。
   5.離館前請授課老師指導學生將座椅、書籍歸位。
四、學期結束前二週，借出圖書無論到期與否均須歸還，只開放館內閱讀不外借，以便進行盤點作業。
五、本要點經校長核示後公佈實施，修正時亦同。

