[bookmark: OLE_LINK1]國立員林崇實高工圖書館借閱圖書污損遺失賠償及逾期借閱處理辦法
                                  96.08.21初訂
96.08.30修訂
101年6月22日修訂
 107年7月1日修訂
一、凡本校之現職及已離退之教職員工、學生，借閱本館圖書如有遺失、撕毀、圈點、批註及污損等情事時，悉依本辦法之規定辦理。
二、每人限開設一個借閱帳號，若因專業進修有特別之需要，需變更借閱圖書數量及期限時，則需簽請圖書館委員會主任委員核准。
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立即向管理人員提出申請並發給證明，否則借閱人應負完整歸還之責。
四、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，若原版已無存書，始得以較新版本賠償之。
五、  若能證明所遺失或撕毀之圖書在市面上確實無法購得，得經圖書館主任核准後，以性質最相近、最新版、頁數相近、價值相等或超過之最新圖書抵償之。
六、  賠償圖書應依左列規則辦理賠手續：
1.賠償原書者向圖書館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、索書號、賠償學生之班級、姓名、學號或賠償教職員工之姓名，連同賠償新書交館員處理。
2.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。
3.上列資料應先自本館之線上公用目錄查詢系統中查詢，若無法查得該項資料，再請本館館員協助處理。
七、  本館依據賠償圖書登記表註銷賠償者之借書資料。
借閱之圖書如有遺失或毀損，應在歸還期限前自動向本館申請辦理賠償手續。學生若因圖書逾期未還(含例假日)，則應由本館於每星期二(遇假日順延)以書面通知，由圖書股長轉知同學歸還，自通知日起3日內（含例假日）仍未歸還時，處一次返校輔導；7日後仍不歸還時處第2次返校輔導並以書面通知家長；14日後仍不歸還時，通知家長到校協助處理。
八、  不論師生凡所借圖書其中有任何一本已逾期，則暫時凍結再借閱任何圖書、非書及期刊之權利，俟上述原因消失後始得再行借閱。
九、  學生若借閱書籍因遺失或毀損或其他原因無法歸還，亦不辦理賠償手續，應於註冊時或離校時，辦理還書或賠償手續，否則即視為無法完成註冊手續或離校手續，並得依情節輕重，簽請學務處依學生獎懲辦法予以懲處。
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 十、  所借閱之圖書、非書及期刊等級設定如下表所示。
 
	圖書借閱
等級設定
	最多借閱
數量(冊)
	最長借閱
天數(天)
	最多續借
次數(次)
	最長續借
天數(天)
	最多預約
數量(冊)
	預約保留
天數(天)
	逾期處理
方式

	01 學生
	3
	14
	1
	14
	3
	3
	依規定
辦理

	02 教職員工
	10
	21
	1
	21
	10
	3
	

	03 圖書股長
	5
	14
	1
	14
	5
	3
	

	04 志工
	7
	14
	1
	14
	7
	3
	


 
 
	非書借閱
等級設定
	最多借閱
數量(冊)
	最長借閱
天數(天)
	最多續借
次數(次)
	最長續借
天數(天)
	最多預約
數量(冊)
	預約保留
天數(天)
	逾期處理
方式

	01 學生
	3
	14
	1
	14
	3
	3
	依規定
辦理

	02 教職員工
	3
	14
	1
	14
	3
	3
	

	03 圖書股長
	3
	14
	1
	14
	3
	3
	

	04 志工
	3
	14
	1
	14
	3
	3
	


 
 
	期刊借閱
等級設定
	最多借閱
數量(冊)
	最長借閱
天數(天)
	最多續借
次數(次)
	最長續借
天數(天)
	最多預約
數量(冊)
	預約保留
天數(天)
	逾期處理
方式

	01 學生
	3
	7
	1
	7
	3
	3
	依規定
辦理

	02 教職員工
	3
	10
	1
	10
	3
	3
	

	03 圖書股長
	3
	7
	1
	7
	3
	3
	

	04 志工
	3
	7
	1
	7
	3
	3
	


 
 
十一、本辦法經圖書館委員會議討論後，陳請 主任委員核准後實施，修正時亦同。
 

