
敏惠醫護管理專科學校圖書館館藏資源使用辦法                      圖書館 
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110.04.15  109 學年度行政會議修正通過 

 

第 一 條 本校教職員工 (含臨時人員) 憑教職員證，學生憑學生證，均得依本規則之規定，

在本校圖書館(以下簡稱本館)開館服務時間內辦理圖書及非書資料與視聽設備之

借還手續。校外讀者可持館際合作閱覽證進館辦理借閱。 

第 二 條 辦理借用，不得冒名或使用他人證件，如經查獲，除依本校相關規定議處外，本人 

及借書者均停止借書權利二個月。 

第 三 條 本館嚴禁攜帶飲食進入，一經查知將對違規教職員生停止使用權一個月。 

第 四 條 凡不限在本館內閱覽之圖書及資料，均可外借。筆記型電腦、參考書、報紙、當期

及已裝訂期刊等，均限於館內借用及閱讀，概不外借。 

第 五 條 圖書期刊 

（一）借閱 

1.借書冊數及期限：教職員：二十冊，四週；學生：四冊，四週。 

2.以上借書期限，本館得依教師聘期屆滿日及學生在學期限等有效期限縮短之。 

3.借出圖書，如遇盤點時，本館得縮短借書期限，並通知借書人收回之。盤點時間

另行公告之。 

4.借書前必須先檢查書籍是否有畫線、作註記、或破損，若有以上情事，必須立即

告知館員，否則應負賠償責任。 

5.過期期刊可辦理外借，教職員可借閱四冊，期限以一週為限；學生可借閱四冊，

期限以一週為限，不得續借。 

（二）續借 

1.過期期刊及逾期書不得辦理續借。 

2.至還書日前七日止，如無他人預約，得續借乙次，續借期限自續借日起算，借期

為兩週。 

3.續借除可親自到圖書館流通櫃檯辦理外，亦可利用本館電腦公用目錄或網路自行

辦理線上續借。 

（三）預約 

1.欲借之書如已被他人借出，需自行利用電腦公用目錄或網路辦理預約。預約書回

館後，本館將通知預約者來館辦理借閱。 



2.每名讀者至多可預約圖書四冊。 

3.預約書回館，如預約者接獲本館通知後三日內未到館辦理借書，將自動取消其預

約，並將該書讓予下一位預約者或逕行上架，預約者不得有異議。 

（四）還書及逾期處理 

1.借書期滿前借書人應依規定辦理還書或續借手續，如未如期辦理，本館得停止其

借閱權利。 

2.讀者每次逾期（不論冊數）則自還清日起停借單一最長逾期天數。 

3.借書逾期經本館催還十次仍未歸還，得報請學校記警告乙次。 

4.借書逾期經本館催還三十次仍未歸還，則視同遺失。以原書或更新版次之現行定

價加百分之二十之處理費以現金賠償之，另加到館服務一週。 

5.借書逾期經本館催還三十次仍未歸還，除上述第 1、2、3、4項之處理外，另得報

請學校記小過一次。 

6.本館系統以電子郵件方式，每日向借書逾期者催還一次。 

7.每次還書，須等館員完成登錄手續，方可離開。 

（五）遺失或毀損處理 

1.借出圖書資料，如有遺失或毀損，以由借書人購置及賠償相同圖書為原則。但如

借書人無法購得相同圖書，則依該書或更新版次之現行定價加百分之二十之處理

費以現金賠償之。如該書已絕版，則依該書原價之二倍賠償。 

2.遺失之西文原版書如無法購得，視同絕版書處理之，不得以台灣翻版書取代。 

3.套書之單冊遺失，如出版商不單獨出售時，視同絕版書賠償之。 

4.如所借圖書在賠償時已逾期，仍應依第四條第（四）款第 2項規定處以停借。 

第 六 條  非書資料 

（一）借閱 

1.本辦法所指非書資料係指本館所藏多媒體資料，並均為公開播映版本，僅提供本

校教職員學生閱覽及參考研究之用。 

2.借閱件數及期限：教職員：四件，一週；學生：四件，一週。均不得續借。 

3.以上借閱期限，本館得依教師聘期屆滿日及學生在學期限等有效期限縮短之。 

4.借出非書資料，如遇盤點時，本館得縮短借閱期限，並通知借閱人收回之。盤點

時間另行公告之。 

5.讀者外借使用多媒體資料，應確實遵守智慧財產權之相關規定，不得重製、不得

為營私謀利公開播放。如有違反規定，由讀者自行承擔法律責任。 



6.借閱前必須先檢查非書資料是否有破損、缺少，若有以上情事，必須立即告知館

員，否則應負賠償責任。 

  （二）預約 

1.欲借之非書資料如已被他人借出，需自行利用電腦公用目錄或網路辦理預約。預

約之非書資料回館後，本館將通知預約者來館辦理借閱。 

2.每名讀者至多可預約非書資料四件。 

3.預約非書資料回館，如預約者接獲本館通知後三日內未到館辦理借閱，本館得取

消其預約，並將該書讓予下一位預約者或逕行上架，預約者不得有異議。 

    （三）逾期處理 

1.借書期滿前借書人應依規定辦理還書，如未如期辦理，本館得停止其借閱權利。 

2.借閱讀者每次逾期（不論件數）則自還清日起停借單一最長逾期天數。 

3.借閱逾期經本館催還十次仍未歸還，得報請學校記警告乙次。 

4.借閱逾期經本館催還三十次仍未歸還，則視同遺失。以該資料或更新版次之現行

定價加百分之二十之處理費以現金賠償之，另加到館服務一週。 

5.借閱逾期經本館催還三十次仍未歸還，除上述第 1、2、3項之處理外，另得報請

學校記小過一次。 

6.本館系統以電子郵件方式，每日向借書逾期者催還一次。 

7.每次歸還資料，須等館員完成資料檢查及登錄手續後方可離開。 

（四）非書資料遺失或毀損處理 

1.借出資料如有遺失或毀損，以由借閱人購置及賠償相同資料為原則。但如借閱人

無法購得相同資料，則依該書或更新版次之現行定價加百分之二十之 

  處理費以現金賠償之。如該資料已絕版，則依該資料原價之二倍賠償。 

2.成套資料之單件遺失，如出版商不單獨出售時，視同絕版品賠償之。 

3.如所借資料在賠償時已逾期，仍應依第五條第（三）款第 1項規定處以停借。 

第 七 條 多媒體視聽區 

（一）凡本校教職員工生得憑教職員生證至本館首頁智慧空間管理平台登記使用設備 

      空間，不得預佔座位。 

（二）本區閱覽席位，僅供讀者欣賞館藏資料、隨選視訊、有線電視，讀者不得佔用自

習或欣賞個人自備之視聽資料，但教師指定之資料不受此限。 

（三）使用多媒體器材須詳讀使用說明，並且請自行查檢有無損壞，若有不明情事，應

先商請館員協助，或者有故障、損壞應即告知館員處理，否則需負損壞賠償責任。 



（四）本館視聽設備空間採 24小時前開放預約登記，大團體視聽室須八人以上，小團體

視聽室須五人以上，視聽電視須一人以上，憑教職員生證件至本館首頁智慧空間

管理平台借用，登錄符合人數之使用人證號，每次使用時間 1~2 小時為限，每人

每天限借閱空間設備乙次。 

（五）本館大型討論室須七人以上，小型討論室須三人以上，以討論作業為目的之申請

借用，採 24 小時前開放預約，憑教職員生證件至本館首頁智慧空間管理平台借

用，登錄符合人數之使用人證號，每次使用時間以 30~60 分鐘為限，每人每天限

借閱空間設備乙次。 

（六）本館檢索區電腦僅供以資料檢索、作業處理為目之申請借用，借用須使用校務資

訊系統帳號密碼，或感應教職員生證登入電腦座位管理系統，使用時間一次以 30

分鐘為限。倒數 3 分前若座位有空，系統會自動詢問是否續借，若座位已滿，請

至圖書館首頁智慧空間管理平台登記排隊使用。 

（七）本館筆記型電腦僅供以資料檢索、作業處理為目的之申請，限館內借用，可前一

日 預約，登記時間到須憑有效證件至櫃檯押證，每次使用以不超過一小時為原

則。當日保留十分鐘緩衝時間，逾時則取消當次使用資格。使用完畢即領回證件，

每人每天限借閱空間設備乙次。 

（八）本館各項多媒體設備空間若經發現有未依規定之使用目的、在內飲食嘻鬧，或使

用完畢未關閉電源，得由管理人員視情節大小逕行給予停權三日至一個月之處分。 

第 八 條 教職員之教職員證或學生之學生證遺失，除應立即向本校教務處申請補發外，並  

同時至圖書館辦理暫停借書手續，以防他人冒用。如發生冒用情事，被冒用者責

任自負，冒用者並依本校相關規定議處。 

第 九 條  使用本館資源須本人憑證辦理借用手續，借用他人證件者，停止借用權利一個 

月，並依校規處置。 

第 十 條 教職員工(含臨時人員)離職須還清所借圖書館資料，凡未還清或繳清者，不予辦

理離職。 

第 十一 條： 

（一）使用圖書期刊資源時，請確實依著作權法及相關規定，在合理使用範圍內從事重

製（影印、列印、掃描、複製等）行為，且每人以一份為限。為提供個人研究之

要求，重製已公開發表著作之一部分，或期刊或已公開發表之研討會論文集之單

篇著作，每人以一份為限。 

（二）借用本館視聽設備時，禁止播放或展示非經公播授權之視聽資料，借用館藏多媒



體資源時，請勿任意重製，以免受罰。教師於課堂播放影片請注意合理使用原則

與注意事項。  

（三）使用『課程指定參考資料』請確實遵守著作權法及相關規定。資料放置於圖書館

流 通櫃台，限館內閱覽，借用時間以 2小時為限。 

（四）電子資料庫的使用權，乃基於合理使用約定，敬請務必配合： 

1.請勿大量下載或利用自動下載軟體擷取資料。 

2.下載之全文資料，請勿於網路上公開傳佈或於公開網站中提供下載。 

3.請勿將資料用於商業行為。 

4.請尊重智慧財產權，違反相關規定者，一旦查證屬實，讀者須自負相關法律責任。 

    （五）本館禁止讀者使用本館電腦設備，進行下列涉及侵害智慧財產權之行為： 

1.違法下載、拷貝受著作權法保護之著作。 

2.未經著作權人之同意，將受保護之著作上傳於公開之網站。 

3.網路社群媒體之文章，經作 者明示禁止轉載，而仍然任意轉載。 

4.架設網站供公眾違法下載受保護之著作。 

5.其他可能涉及侵害智慧財產權之行為。 

（六）影印區：當您使用館藏資源時，請勿任意重製、散播。請確實遵守著作權法第四

十八條及第四十八條之一的規定，依個人研究之要求，得重製已公開發表著作之

一部份，每人以一份為限。 

第 十二 條 本辦法經本校行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 


