
1 
 

 

實踐大學圖書館借閱規則 
 

97 年 1月 4日 96 學年度第 1次圖書館委員會修正通過 

100 年 11月 30日 100學年度第 1次圖書館委員會修正通過 

101年 6月 6日 100學年度第 2次圖書館委員會修正通過 

101 年 11月 21日 101學年度第 1次圖書館委員會修正通過 

101 年 12月 25日 101學年度第 2次圖書館委員會修正通過 

102 年 3月 12日 101 學年度第 2學期第 1次行政會議修正通過 

112 年 11月 15日 112學年度第 1次圖書館委員會修正通過 

113 年 3月 26日 112 學年度第 2學期第 1次行政會議修正通過 

 

第一條 

實踐大學圖書館（以下簡稱本館）為支援教學研究，並充分發揮館藏效用，特訂

定「實踐大學圖書館借閱規則」（以下簡稱本規則）。 

 

第二條 

凡本校專任教師、職工、及在籍學生等讀者得憑本校核發之教職員服務證／學生

證借閱館藏資料；兼任教師得憑身分證入館及借書。 

 

第三條 

校友、學員及社區人士等讀者辦理借閱時應憑借書證，其規定如下： 

  一、首次借書，需繳交保證金新台幣貳仟元，再憑保證金收據及身分證明文件 

      至本館辦理借書證。 

  二、「社區人士」係指台北市大直社區、內湖科學園區；高雄市內門區、旗山 

      區、美濃區與苓雅區等居民。 

  三、借書時應持借書證親自辦理，借書證有效期為一年，一年屆滿得持原證辦 

      理新證。 

  四、持證人辦理保證金退還時，應憑保證金繳費收據，經本館查核已無借書及 

      待繳款項後，無息退還保證金。 

 

第四條 

借書總冊數及借期分別規定如下： 

  一、本校專兼任教職員工借書冊數以三十冊為限，視聽資料以二件為限；圖書 

      借期六十天，視聽資料借期三天。 

  二、研究生借書冊數以三十冊為限，借期六十天。 

  三、大學部學生借書冊數以二十冊為限，借期三十天。 

  四、校友、學員及社區人士以三冊為限，借期十四天。 
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第五條 

期刊、學報、參考書、珍本書、統計類圖書，以及其它特殊圖書資料等限館內閱

覽，概不外借；視聽資料僅開放教職員工外借。 

 

第六條 

依前條規定不外借之館藏資料，如因公務或教學上之需要，亟需外借者，應經專

案申請，方得辦理外借或延長借期。專案外借方式如下： 

  一、各單位因教學需求，得申請專案外借一般性圖書。 

    （一）借閱時間最長以一學年為限，次一學年得重新辦理借閱手續。 

    （二）借閱時須由單位主管出具證明，說明外借理由，並負責圖書資料安全， 

          及遺失或損壞之賠償責任。 

  二、本校教職員因教學或專案需求，得申請外借圖書、視聽、樂譜等資料，於 

      課堂或業務上使用。 

    （一）借閱件數至多二十件，借期以一學期為限。如需繼續借用，需重新辦 

          理借用手續。 

    （二）借閱前應填妥館藏專案外借申請單，由單位主管簽名。借閱教職員應 

          負責資料安全，及遺失或損壞之賠償責任。 

  三、教學或行政單位因業務需求而訂閱之特殊期刊，得經申請後，典藏於各單 

      位。 

 

第七條 

擬借之書籍已被借出時，可於線上辦理預約借書，每人預約以五冊為限。預約圖

書到館後，圖書館將以 E-MAIL通知讀者。讀者於通知後三天之內未辦理借書手續

者，視為棄權。 

 

第八條 

借書到期仍需借閱時，應依下列規定辦理： 

  一、教師及職員可續借二次，其他身分讀者續借一次，續借期限自辦理日起算， 

      可於到期日前三天內上網或到館辦理。 

  二、以下情況不得辦理續借： 

    （一）所借之館藏為視聽資料。 

    （二）續借次數已滿。 

    （三）欲續借之圖書已被其他讀者預約。 

    （四）所借之圖書已逾期。 

    （五）逾期罰款未繳清。 

    （六）已被停止借書權利。 
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第九條 

借閱館藏資料應按時歸還，未按時辦理歸還者，應按日繳交逾期罰款，逾期罰款

每日每件以二元計（不含閉館日），以此累加，罰款每件最高以新臺幣三百元為

限。 

 

第十條 

借閱之館藏資料如有遺失或損壞情形，應負賠償責任，其賠償辦法如下： 

  一、購買與遺失或損壞書籍資料同一版本之圖書賠償。圖書如無法購得同一版 

      本，得購買新版。若無法購得，則依定價之二倍賠償；如無法查得定價時， 

      其計價賠償方式如下： 

      （一）中文書一百頁以下者，以三百元計，超過一百頁者，按每頁三元計 

            價。 

      （二）外文書一百頁以下者，以六百元計，超過一百頁者，按每頁六元計 

            價。 

      （三）無價可循者，中文圖書每冊以新台幣六百元、外文圖書每冊以新台 

            幣三千元計價。 

  二、期刊依單本期刊購買價格計價，或逕自購買全新期刊賠償。 

  三、視聽資料賠償應為公播版。若原件無法購得，依該視聽資料購入價格二倍 

      賠償，如該視聽資料係經由贈送獲得，則依其定價計價，若無定價則每件 

      以二千五百元計價，均以二倍賠償之。若為成套之單件者，則以購得原單 

      件賠償為原則，若無法購得該單件時須賠償全套資料之金額。 

  四、讀者於確認應賠償後，應於二周內完成賠償手續，如有逾期者，除賠償書 

      款外，另需補繳逾期罰款。 

  五、校友、學員及社區人士等讀者之逾期罰款或賠償金得自保證金扣抵。 

  六、賠償手續完成後，不得以任何理由要求退款、保留殘本或更換圖書。 

 

第十一條 

教職員工退休、離職或學生離校時必須還清所借圖書資料、設備及逾期罰款，始

可完成離職、離校手續。 

 

第十二條 

本規則經圖書館委員會審議暨行政會議通過，報請校長核定後公布實施，修正

時亦同。 
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實踐大學圖書館特殊資源及設備使用規則 
 

九十九年六月三日「九十八學年度第二次圖書館委員會」會議修正通過 

一百年十一月三十日「一百學年度第一次圖書館委員會」會議修正通過 

ㄧ０一年十一月二十一日「一０一學年度第一次圖書館委員會」會議修正通過 

 

第一條 

讀者借用攝影作品，應遵守下列規定（本項服務限總館）： 

  一、限本校教職員生、校友及短期進修學員借閱，借閱時應出示本校有關單 

      位核發之有效證件親自辦理。 

  二、借閱數量以三幅為限，期限六十天，不提供續借，逾期一日（不含閉館 

      日）一幅應收二十元罰款。 

  三、借閱作品若損壞或遺失，每幅作品應賠償八百元工本費。 

  四、校內各單位可由主管申請借閱，一學期為限，期末歸還，遺失或損壞依 

      規定辦理。 

  五、借閱前先查詢作品目錄，填寫借閱單，於服務台辦理借閱手續，歸還時 

      亦同。 

 

第二條 

利用本館各室視聽播放系統，如係教學所需之自備軟體，在辦理場地預 約登記

前，應填妥「視聽媒體使用申請書」。 

 

第三條 

讀者使用視聽資料室應遵守下列規定： 

  一、總館視聽室所有視聽縮影資料採閉架式閱覽。借閱資料須憑學生證或教 

      職員工證（兼任教師憑身分證及開課證明）至櫃台辦理借用手續，並限 

      於本室閱覽。分館視聽室採開架式閱覽，憑證辦理借用。 

  二、總館使用視聽及電腦設備，應先至系統劃位後再對號入座；若座位已滿 

      ，須自行於系統上預約排隊。每位讀者每次借用以兩小時為限；如無人 

      預約得續借使用。 

  三、使用視聽資料時應小心維護，歸還時若有損壞不堪修復情況，應由借用 

      者購得原版償還。 

 

第四條 

掃描器優先提供掃描館內資源。掃描資料，應遵守智慧財產權相關規定。 

 

第五條 
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本規則經圖書館委員會通過，報請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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實踐大學圖書館置物櫃管理要點 

 
ㄧ０四年一月十五日「ㄧ０三學年度第一次圖書館委員會」會議通過 

 

第一條 

實踐大學圖書館（以下簡稱本館）為服務讀者，特設置物櫃，為有效管理置物

櫃，特訂定「實踐大學圖書館置物櫃管理要點（以下簡稱本要點）」。 

 

第二條 

置物櫃不得存放食物、易腐敗變質物，以及危險、違法或有污損置物櫃之虞等

物品。貴重物品請隨身攜帶，所有存放物品如有遺失，本館概 不負賠償責任。 

 

第三條 

置物櫃限當日使用，使用者應於當日閉館前取出櫃內物品，若有不遵守本項規

定者，本館得於閉館時檢查取出，並照相存證，違規者不得異 議。 

 

第四條 

需領取逾期存物者，請洽圖書館服務台，並限於公告後 10日內領回，逾期未領

取者，視同廢棄物處理。惟食物，以及易腐敗變質等不得存 放之物品，未於當

日取出者，視同廢棄物處理。 

 

第五條 

本要點經圖書館委員會通過，報請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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實踐大學圖書館閱覽規則 

 
九十七年一月四日「九十六學年度第一次圖書館委員會」會議修正通過 

ㄧ０一年十一月二十一日「一０一學年度第一次圖書館委員會」會議修正通過 

 

第一條 

為便利讀者使用圖書館各閱覽空間，特訂定「實踐大學圖書館閱覽規則」（以下

簡稱本規則）。凡本校教職員生，均得依據本規則閱覽館藏。 

 

第二條 

讀者進入本館，不得攜帶飲料（白開水除外）、食品、寵物或有可能危害館藏安

全、館內環境整潔、及公共安全之物品入內。 

 

第三條 

本館書庫、期刊室係採開架式閱覽，讀者得自由取閱，閱畢應置於規定 地點，

並不得有污損、摺剪、撕毀及擅自攜出等情事，否則應比照圖書 館借閱規則第

十條規定負賠償責任，其情節重大者，另依校規處理。 

 

第四條 

讀者應注意衣著整齊，維護環境清潔，並不得為影響他人閱讀之行為， 或擅入

非開放空間；閱覽室內不得飲食、占位不用、隨意挪動桌椅等情 事，若有違規

並經勸告不聽者，得請其離館。 

 

第五條 

本館閱覽席位主要提供讀者利用館藏及閱讀館內書籍用， 若遇特殊情事者，得

隨時暫停或限制讀者進館自修。 

 

第六條  

讀者於館內，個人物品應自負保管之責。 

 

第七條 

討論室僅供讀者開會、討論及利用視聽資料等，其借用人數至少三人， 使用前

應先辦理借用手續。 

 

第八條 

團體欣賞室提供師生利用視聽資料，演講及其他學術活動之用， 借用人數至少
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為十五人；高雄校區小團體欣賞室，借用人數至少為三人， 使用前應先辦理借

用手續。 

 

第九條 

為避免影響其他讀者，討論室、團體欣賞室內嚴禁動態活動 ，並應輕聲討論，

播放音量適中，禁止飲食以保持室內之整潔，若有違規並經勸告 不聽者，得凍

結借用者該學期使用權。 

 

第十條 

除教師教學用之軟體及有公開播映權之視聽資料外， 讀者個人持有之視聽資料 

、非法軟體或資料等，不得於館內設備使用。 

 

第十一條 

本館檢索區之電腦優先提供讀者檢索館藏及學術資源， 並執行系統相關功能，

不得瀏覽不當網站及從事不法行為，亦不得破壞系統安全、或 有任何違背校規

之行為，否則依學校規章或相關法律處理。 

 

第十二條 

讀者進入圖書館時，應將所有通訊器材（如行動電話等）靜音處理， 不得影響

閱覽室或干擾他人閱覽的安寧。若有違反且經勸說仍不遵守規 定者，得請其離

館。必要時依學校規章處理。 

 

第十三條 

本規則經圖書館委員會通過，報請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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實踐大學圖書館館際合作規則 
 

97年 1月 4日 96 學年度第 1次圖書館委員會會議修正通過 

101 年 11月 21日 101 學年度第 1次圖書館委員會會議修正通過 

108 年 11月 26日 108 學年度第 1次圖書館委員會會議修正通過 

 

第一條 

為協助讀者充分利用館藏及非館藏資料，得憑證申請館際合作服務。 

 

第二條 

凡本校教職員工及在籍學生，均得依本規則之規定申請館際合作服務。 

 

第三條 

利用館際合作方式申請資料複印、互借者，應遵守合作館之各項規定並依合作館

之收費標準繳費。 

 

第四條 

館際借書證服務辦法 

  一、凡本校教職員工及在籍學生，均可持本人證件（教職員工持服務證，學生 

      持學生證）至借還書服務台，辦理借用合作圖書館館際借書證。 

  二、申借館際借書證，每人可借用各合作圖書館借書證乙張，並列入借閱總冊 

      數計算，使用期限為 30天，無人預約可續借乙次。 

  三、在本校圖書館被凍結借書權利者，暫停其申借合作圖書館館際借書證權利。 

  四、每張借書證借閱權限依照各校之規定。 

  五、期滿還證前，借證人需先將所借該合作館圖書還清後再將借書證歸還本館。 

  六、借證人須自行至各合作圖書館辦理借書還書，本館不代辦借還書手續。 

  七、借證人逾期未歸還借書證，本館得暫停其借書權利，並依圖書館借閱規則 

      第九條繳交逾期罰款。 

  八、借證人遺失借書證請立即向本館借還書服務台掛失，並依合作館規定辦理 

      補證事宜；掛失前若遭冒用，或衍生其他糾紛，概由原借證人負責。 

  九、借書證不得轉借他人使用，否則立即停止其借書與借證權利，並由借證人 

      依相關規定負一切責任。 

  十、使用借書證需遵守各該館之規定、逾期罰款、遺失賠償等以及著作權法之 

      相關規定；如有違反依相關罰則處理。 

 

第五條 
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教職員工退休、離職或學生離校時必須還清合作館圖書，並歸還館際借書證及繳

清館際合作相關費用，始可完成離職、離校手續。 

 

第六條 

本規則經圖書館委員會通過，報請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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實踐大學圖書館還書箱使用要點 

 
ㄧ０九年十一月十九日「ㄧ０九學年度第一次圖書館委員會」會議通過 

 

第一條 

實踐大學圖書館（以下簡稱本館）為便利讀者於閉館時還書，特設立還 書箱，

由讀者自行投遞還書。圖書之歸還除依照本館各項有關規定之外，可依「實踐

大學圖書館還書箱使用要點」（以下簡稱本要點）辦理。 

 

第二條 

借閱資料有下列情形之一者，不得使用還書箱歸還，若隨意投入因而產 生逾

期、損毀或遺失者，依本館相關規定處理： 

  (一)非書資料，如錄影帶、錄音帶、磁碟片、光碟片等多媒體視聽資料。 

  (二)連附件（如光碟、磁片、小冊子）一起借用之圖書。 

  (三)專案外借所借之資料（如樂譜、影音光碟）。 

  (四)無法投入之大型圖書。 

  (五)向校外館際合作單位所借之圖書。 

  (六)污損或受潮之圖書。 

  (七)已申報遺失之圖書。 

還書箱已滿，則停止使用。 

 

第三條 

還書箱僅限投入向本館借閱之圖書，因誤投而衍生之問題由讀者自行負責。 

 

第四條 

實際歸還圖書冊數，以本館點收為準，未點收前，可借閱之圖書冊數以本館系

統之紀錄為依據。逾期歸還所產生之罰款，系統將自動核計。 

 

第五條 

投入還書箱之圖書，請於次一開館日，連上本館網頁查詢個人借閱紀錄 或致電

本館詢問，以確認還書手續是否完成。 

 

第六條 

本館於開館日上午 11時處理還書箱內還書，一律將還書日設定為前一開 館

日，若有逾期罰款，將暫時累計至個人欠款紀錄中。 
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第七條 

歸還紀錄概以本館點收為準，若有遺失，讀者應自行負責。 

 

第八條 

其他未規定事項，依「實踐大學圖書館借閱規則」及其他相關規定辦理。 

 

第九條 

本要點經圖書館委員會通過，報請校長核定後公布實施，修正時亦同。 

 

 

 

 


