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第1條     為維護師生使用本校覺生紀念圖書館(以下簡稱本館)館藏資料之權益，特訂定本辦法。

第2條   本館館藏資料以本校教職員工、學生借閱為原則，其他身分之讀者因參考需要時，得依本辦法之規定辦理。

第三條　　下列館藏資料限制外借： 

一、參考工具書（字典、辭典、百科全書、年鑑等）限專任教職員及博士班研究生隔夜借閱。
二、善本書限館內使用。
三、珍藏書限專任教師隔夜借閱。

四、縮影資料、雷射影碟、唱片限館內使用。 

五、期刊、報紙限館內使用；但期刊合訂本專任教師及博士班研究生可借閱二小時或隔夜外借。

六、畢業紀念冊限本校單位公務申請調閱。
第四條　　借用館藏資料，應憑本校核發之服務證、學生證，或本館核發之借書證辦理。 

第5條 借用館藏資料應憑本人之證件親自辦理，必要時離館應接受檢查。
第六條　　具雙重身分者(如教、職員兼研究生)，可同時使用不同身分借用資料，惟同時具備兩種以上校友身分者(如大學校友、研究所校友)，僅能使用其中一種身分借用資料。

第七條　　借用圖書之總冊數及期限如下： 

一、教師：
(一)專任教師六十冊，期限六十天。
(二)兼任教師三十冊，期限六十天。
二、研究人員、職工、訪問研究員、自行約聘雇人員及退休人員：三十冊，期限六十天。
三、學生：
(一)博士班五十冊，期限三十天。
(二)碩士班四十冊，期限三十天。
(三)大學部二十冊，期限三十天。
(四)榮譽學程四十冊，期限三十天。
四、校友、學分班學員、訪問人員、志工及教育實習合作學校教師：五冊，期限三十天。
第八條　　借用非書資料之總件數及期限如下： 

一、教師、研究人員、職工、訪問研究員、自行約聘雇人員及退休人員：七件，期限十四天。
二、學生：四件，期限七天。
三、校友、學分班學員、訪問人員、志工及教育實習合作學校教師：二件，期限七天。
第9條   研究計畫案經費購置之資料，計畫主持人得申請長期借用，借期至每年六月三十日止。
第十條　　借書冊數已滿定額者，在未還期間不得另借他書。借書期滿，專任教師可續借三次，其他身分可續借二次。但所借圖書已被他人預約者，或借用非書資料，不得續借。
第十一條　　欲借用之資料已被他人借出時，可辦理預約。預約資料歸還後，應於電子郵件通知發出五天內辦理借用手續，逾期視同放棄。
第十二條　　借用館藏資料逾期應處以罰款，借閱圖書逾期三十天未還，暫時停止借用圖書權利；借用非書資料逾期七天未還，暫時停止借用非書資料權利。俟歸還館藏資料、繳清罰款後，再回復其權利。
第十三條　　借用館藏資料如有遺失、汙損、毀壞等情事，借用人應負責賠償。
第十四條　　借用人於離校(離職、畢業、退學、休學)時，應先歸還借用之資料。離校後發覺尚未歸還者，教職員工請原服務單位主管協助追還，學生得向家長追償之。
第十五條　　學生如有竊取館藏資料情事，移請學生事務處處分，並應負責賠償。教職員工如有上項情事，報請校長處理。
第十六條　　借出之資料如因教學急用、有人預約或清查整理時，得隨時通知借閱人，於一定期限內歸還。
第十七條　　本辦法經校務會議通過後，自公布日實施；修正時亦同。
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