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圖書室管理規則 
修        訂        紀        錄 

修訂日期 版次 修訂段落標題 修訂說明 修訂人 審核 批准 

2013/07/01 02 六、作業內容 修訂：1.開放時間。2013年 07

月 01日起，週日休館。 

林承郁 劉啟明 

葉明陽 

李壽東 

2015/12/24 03 六、作業內容 修訂：1.開放時間。原週六

08:00～16:00開館，自 2016年

起週六、日及國定假日閉館。 

林承郁 童吉士 

葉明陽 

李壽東 

2017/09/28 04 六、作業內容 修訂：1.開放時間。原週一至

週五開館時間為 08:00～

21:00，自 2017年 10月 01日

起取消夜間開館，開館時間改

為週一至週五 09:00～17:00。 

新增：2.1.3.單位長期借閱借

期為半年，如無人預約可續借

一次（半年）。 

林承郁 童吉士 

葉明陽 

李壽東 

2018/05/15 05 六、作業內容 修訂：1.開放時間。原週一至

週五開館時間為 09:00 ～

17:00，2018年 06月 01日起改

為週一至週五 08:00～17:00。 

新增：3.1.3.非圖書室開館時間

設有還書箱，可供讀者歸還借

閱之館藏。 

林承郁 童吉士 

葉明陽 

李壽東 

2019/11/07 06 二、依據 新增：標題之內容。 林承郁 童吉士 

葉明陽 

魏崢 

十、維護 新增：標題之內容。 

十一、文件效力 新增：標題之內容。 

2020/09/29 07 六、作業內容 
修訂：2.2.1.圖書及期刊原共計

5冊修改為 10冊。 

林承郁 童吉士 

葉明陽 

魏崢 

2022/08/22 08 文件編號 組織異動(圖書委員會取消編

制 ) ， 更 改 文 件 編 號 為

7110-P-L001。 

林承郁 葉明陽 魏崢 
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  制訂單位 組織異動(圖書委員會取消編

制)，更改制定單位為教學研究

部醫學教育組。 

   

六、作業內容 新增：3.研究小間使用規定、

4.多功能使用規定、5.影印機使

用規定 

八、相關表單 新增：1.＜7110-R-L001長期借

閱申請單＞、2.＜7110-R-L002

圖書室研究小間使用登記表

＞、3.＜7110-R-L003圖書室多

功能室使用登記表＞ 

2024/3/19  院徽格式 配合本院院徽異動修訂 林承郁  陳思甫

葉明陽 

魏崢 
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一、 目的：為便利借閱及有效管理圖書室，特訂定本規則。 

二、 依據：第一屆第二次圖書委員會議決議辦理。 

三、 範圍：服務對象為本院員工、實習醫師、實習學生、醫護院校師生及醫療從業人員。 

四、 定義：無。 

五、 權責： 

1. 圖書室：負責圖書室所有財產、資源及研究空間之管理與運用。 

2. 全院各單位：進入本室須出示員工證，依借閱規則使用各項資源；實習生依實習生借閱管

理辦法使用圖書資源及電子資源。 

六、 作業內容：  

1. 開放時間： 

1.1. 星期一～星期五：上午八時至下午五時（中午不休息）。 

1.2. 星期六～星期日、國定假日：休館。 

2. 借閱規定： 

2.1. 借期： 

2.1.1. 圖書（含期刊裝訂本）借期為四星期，如無人預約可續借一次（二星期）。 

2.1.2. 單本期刊（非當期）借期為二星期，不續借。 

2.1.3. 單位長期借閱借期為半年，如無人預約可續借一次（半年）。 

2.2. 借閱冊數： 

2.2.1. 圖書及期刊共計 10冊。 

2.2.2. 借書冊數已額滿者，在未歸還前，不得另借他書。 

2.3. 歸還： 

2.3.1. 本室因清查、整理或裝訂時，得通知借閱人歸還所有借閱之館藏。 

2.3.2. 出國考察或進修、育嬰假、留職停薪、離職等者，應在行前歸還所借館藏。 

2.3.3. 非圖書室開館時間設有還書箱，可供讀者歸還借閱之館藏。 

2.4. 逾期之處理： 

2.4.1. 借閱人到期當日會接到通知，務必按期歸還。 

2.4.2. 書刊逾期未歸還，緩衝五天（含假日），緩衝期過後每本書或期刊逾期一日罰款

新台幣五元，持續累加至歸還。 

2.4.3. 逾期館藏歸還手續未辦妥前不得續借他書。 
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2.4.4. 逾期罰款定期繳至出納室。 

2.5. 賠償： 

2.5.1. 圖書室之館藏不得遺失、加註、圈點、塗污、撕折等，否則得停止其借閱權利。 

2.5.2. 如有嚴重毀損導致無法再使用者，依下列情形辦理： 

2.5.2.1. 自行購買與原館藏相同之版本賠償。 

2.5.2.2. 凡絕版或無法購得之館藏，照原價之兩倍賠償。 

2.5.2.3. 成套圖書之中一冊或數冊，若無法購買單本時，應購全套賠償之。圖書

室則將未成套的圖書還給賠償者。 

2.6. 不得外借之館藏： 

2.6.1. 報紙、當期期刊及參考工具書。 

2.6.2. 新購未編目之館藏。 

2.6.3. 標明不外借之館藏。 

3. 研究小間使用規定： 

3.1. 使用方式： 

3.1.1. 使用者於圖書室內自行填寫預約使用登記表或來電預約。 

3.1.2. 僅能預約三日內的時段，如有超過自動取消該次預約。 

3.1.3. 若超過預約時間 30分鐘未到，將優先開放給下一位使用者使用。 

3.1.4. 借用時段依申請之先後順序安排研究小間之使用，借用者不得與他人交換或轉

讓。 

3.2. 使用相關規定： 

3.2.1. 研究小間分為二人以及三人一室之公共小間，借用者請相互尊重，且不得於室

內飲食、喧嘩，隨時保持清潔與安靜，不可有防礙他人之不當行為。 

3.2.2. 研究小間內配有網點，借用者請遵守道德規範，不得連線至不合法網站、色情

網站、非法下載及散播病毒等防害他人使用權利之行為，違反者禁止借用。 

3.2.3. 研究小間使用完畢應將隨身物品全部帶離，如有遺失，圖書室概不負責。 

3.2.4. 圖書室因清潔或其他需要時，不必先經過使用人同意，工作人員得逕入室內，

如遇突發事故，圖書室得通知使用者暫停使用。 

4. 多功能室使用規定： 

4.1. 使用方式： 

4.1.1. 使用者親至圖書室櫃台登記或來電預約。 
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4.1.2. 若超過預約時間 30分鐘未到，將優先開放給下一組使用者使用。 

4.2. 使用相關規定： 

4.2.1. 不得於室內飲食、喧嘩等防礙他人之不當行為。 

4.2.2. 使用多功能室時請將門輕輕關上，避免討論聲干擾到其他讀者。 

4.2.3. 多功能室使用完畢應將隨身物品全部帶離，如有遺失圖書室概不負責。 

4.2.4. 圖書室因清潔或其他需要時，不必先經過使用人同意，工作人員得逕入室內，

如遇突發事故，圖書室得通知使用者暫停使用。 

5. 影印機使用規定： 

5.1. 影印機管理： 

5.1.1. 圖書室掌影印費用收款。 

5.1.2. 出納室掌影印費用入帳。 

5.1.3. 總務室掌影印機之維護。 

5.2. 影印機收費： 

5.2.1. 不論紙張大小，一頁 1元(印雙面一張兩頁，2元/張)，採立即付現。 

5.2.2. 圖書室定期統計影印、列印費用繳至出納室。 

6. 其他： 

6.1. 進入本室請出示員工證。院外人士應出示身份証件，交櫃檯人員核驗，離室時歸還。 

6.2. 本室設有置物櫃可供讀者暫放，貴重物品請自行保管，本室不負賠償之責任。 

6.3. 圖書室內請保持肅靜並不得吸煙及飲食。 

6.4. 如有竊取或破壞館藏、傢俱情事，一經發現除需負賠償責任外，並送請院方處理。 

6.5. 館內請保持整潔，館藏用畢後，請歸回原位。 

七、 相關文件：無。 

八、 相關表單：  

1. ＜7110-R-L001長期借閱申請單＞ 

2. ＜7110-R-L002圖書室研究小間使用登記表＞ 

3. ＜7110-R-L003圖書室多功能室使用登記表＞ 

九、 作業流程圖：無。 

十、 維護：  

1. 編修時機： 
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1.1. 本管理規則須每三年審視一次，審視期限為制修訂日期後三年內，並紀錄於首頁〝修

訂紀錄〞。 

1.2. 因時間、空間、法令管理辦法改變時，亦可隨時進行新增、修改及廢止。 

2. 編修人員：本管理規則由教學研究部醫學教育組負責新增、修訂及廢止。 

3. 核定權限：本管理規則須經院長核定後實施。 


