
 

 

臺北市立第一女子高級中學 
圖書館開放空間使用及閱覽規則 

2023.08.21 主管會議通過 

 
一、目的 

為發揮圖書館應有功能，提供本校教職員工生優質閱覽環境，並有效利用本

館各開放空間進行學術相關研究、討論及活動，特制定本規則。 
 
二、開放空間使用規則 

（一）圖書館開放空間係指學珠樓 2、3 樓之會議室、討論室、研究小間、錄
音室，5樓之群組教室、討論室，包含場地及器材設備、設施。 

（二）開放對象：凡本校教職員工皆可登記申請使用。 

（三）申請方式：請申請人上本校數位校園網站登記申請，一次至多登記 2 個 
時段，申請時段以 1 個月內為限。（全學期之教學活動請另填申請表，
經核可後方為完成申請） 

（四）開放時間： 

學  期  中：星期一至星期五  08:30~17:30   
寒暑假期間：星期一至星期五 08:30~12:00
國定假日、校定停課日及例假日不開放 

（非開放時間如有特殊需求，須另填申請表，經核可後方可使用。） 

（五）使用開放空間時，須維持室內整潔，愛惜並依規定使用室內既有設備及設

施（含燈光、音響、投影機、麥克風、桌椅及空調設備等），若有毀損，

申請人須負賠償責任，未經同意不得將其他空間之設備移入使用，使用完

畢後應將各項設備器材清點交還。違反開放空間使用規則的同學，於登記

後實施愛館服務 4 小時，並停止借書 1 個月；情節嚴重者並送學生事務處
依校規議處。 

（六）開放空間登記申請完成後，請申請人於使用前 15 分鐘至圖書館辦公室，
由館內同仁代為開啟後入內使用，若因故無法於申請時段使用，應事先通

知本館取消登記以利他人申請使用，違反 2 次者停止登記申請 1 個月。 

（七）開放空間使用以支持課表課程為優先，開放空間登記申請後，如遇本校及

本館特殊狀況需求，得洽請申請人改期或取消使用。 



 

 

三、圖書館閱覽規則 

(一) 凡本校教職員工生均可入館閱覽。 

(二) 閱覽時間： 
學 期 中：星期一至星期五 08:30~17:30  
寒暑假期間：星期一至星期五 08:30~12:00  
國定假日、校定停課日及例假日不開放 

(三) 入館閱覽圖書雜誌報章，閱畢後請置回原處。 

(四) 在館閱覽圖書、雜誌、報章及視聽資料，不得裁剪污損、調換。 

(五)  為維護優質閱覽環境，入館前請將行動電話及電訊設備關機或關閉
所有音效。 

(六) 同學隨身攜帶用品請自行保管，勿佔用其他座位。 

(七) 圖書館辦公區域，未經同意請勿隨意出入。 

(八) 本館提供資料檢索區電腦供館藏資料查詢，請勿作其他用途。 

(九) 本館提供個人視聽座位共 9 組及小型視聽區供全校教職員工生使用，
借閱視聽資料時，請自行從架上選取後，同學憑本人學生證、教職

員工親自至辦公室登記座位，請小心使用並愛護器材設備，如有毀

損須照價賠償，並請依據著作權法相關規定使用。 

(十) 違反閱覽規則的同學，於登記後實施愛館服務 4 小時，並停止借書 1 
個月；情節嚴重者並送學生事務處依校規議處。 

 

四、圖書借閱規則 

(一) 本館提供本校教職員工生借閱圖書。 

(二) 借閱時間： 
學 期 中：星期一至星期五 08:30~17:30                                                        
寒暑假期間：星期一至星期五 08:30~12:00 
國定假日、校定停課日及例假日不開放 

(三)  借閱圖書時，請自行從架上選取，同學憑本人學生證、教職員工依
身分證字號至流通台辦理。 

(四) 本校教職員、學生及義工外借圖書數量及期限規定如下： 
教職員工：借出圖書及視聽資料總數為 20 冊（卷），借期五週，公

務或教學研究所需參考之圖書及視聽資料不受此限。 
學生：借出圖書總數為 5 冊（卷），借期 3 週。 
義工：借出圖書總數為 10 冊（卷），借期 3 週。 



 

 

(五) 借閱期滿，如無他人預約，可續借 1 次，並請自行上網辦理續借。 

(六) 借書逾期未還，每本逾期 1 日停借 1 天。 

(七) 外借圖書如有遺失或汙損情事，借閱人須照價賠償。 

(八) 凡參考工具書（即書標上註有 R 字樣的圖書）、各科指定參考書（即
書標上註有NL字樣的圖書及封底貼有「指定參考書不可外借」標
籤）、本年度期刊及報紙，僅限在館內閱覽，概不外借，但教師因

教學需要或學生因課業特殊需要者不在此限。 

(九) 借閱人欲借之資料，如已為他人借出，可上網辦理預約手續。 

(十) 本館遇有清查、整理、改編或裝訂資料時，得隨時索回借出資料。 

(十一)  教職員離職或學生離校時，須在離校前還清圖書或視聽資料。 

 
五、其他注意事項 

本館（含所有開放空間）嚴禁飲食（飲用水除外）、喧嘩、其他不當或

影響閱讀之行為，使用者應著整齊服裝並不得穿著拖鞋，且不得於各空

間進行與學術研究、討論等無關之活動，違者本館得要求立即停止使用；

情節嚴重者並送學生事務處依校規議處。 
 
六、本辦法經本校主管會議通過後實施，修正時亦同。 

 


