
圖書館使用及外借守則 

圖書館使用守則：               

1. 凡本校現屆員生若無被罰停借，均有權借用圖書館外借資料。 
2. 圖書館開放時間是上午 8:30-下午 5:30，於每天閉館前 30分鐘停

止借還圖書，亦請勿在下午 5:00後把未辦理還書手續的書籍放在圖書

館，若因此遺失或導致的過期罰款仍需由借書者負責。 

3. 請勿把未經借出的書籍擅自帶走，否則會視作偷竊處理。 

4. 同學請在借出書籍前請檢查書本有否損壞，若發現請勿借出，並即

時通知圖書館老師作補修處理。 

5. 進入圖書館時，請把書包或個人物品 (除貴重個人物品外) 必須放

置在圖書館外的書包架上。 

6. 同學還書時必須待還書手續完成方可離開，不可把借閱品隨意放在

圖書館，若因此而導致遺失，需由借用者負責賠償。 

7. 圖書館內應保持安靜，同時館內只適合閱讀及溫習之用，不宜進行

棋類或其他遊戲。 

8. 使用圖書館電腦者，不可擅自用書籍作滑鼠板，滑鼠板可向櫃台借

用。 

9. 圖書館電腦只作查閱資料，不得用作網上家課，列印功課。不得使

用 usb檔案以防病毒。 

10. 圖書館電腦不可瀏覽包含暴力、不雅、賭博、娛樂、購物及意識

不良的網頁，亦不可使用非館藏的資料或檔案。為配合平等使用原則，

同學每次不得使用多於半小時。 

11. 圖書館內不得飲食。 

12. 讀後的圖書應放回原位、書車上或交回櫃台，不要亂放圖書。 

13. 同學請愛護圖書館公物及保持圖書館整潔。 

14. 不可把借書證借給別人使用，也不可代為借書，否則一切損失由

持證人承擔。 

15.任何人士如違反圖書館守則，防礙他人使用圖書館或影響圖書館正

常運作，圖書館主任或當值服務生有權要求他們離開圖書館。 

16. 若過期還書請必須帶備罰款，不得欠罰而離開，則否會加倍罰金。 

17. 各種書報閱後請放回原處，或交回櫃台方便服務生上架，勿隨意

亂放。 

18. 各類圖書、報章、雜誌，請勿任意圈點、批字、折角、貼紙及污

毀等，否則需作損壞書籍處理來作賠償。 

19. 所借閱之圖書，如有污損，破壞或遺失時，應負賠償責任 (現時

售價另加三成)。 

20. 閱讀者須遵守本館規則，如故意違背，經本館管理員勸告不從者，

得令其離去。 



圖書館借用外借資料守則：  
1.一切本館之外借資料必須在借取當日起計，14天內歸還圖書館；否則須

於該 14天內，於網上自行辦理續借手續。 

2. 同學請於辦理借書手續前，自行檢查清楚書籍是否完整無缺。如發現

書籍已遭塗污或出現破損，請勿借出，並請交付圖書館職員跟進。否則，

若在書籍歸還時發現所借書籍出現破損或被塗污情況，需由借書者負責賠

償。 

3. 逾期歸還的圖書或資料附件，須逐項繳付罰款。每本圖書或每項附帶

資料的逾期罰款為每天 0.5元，不足一天亦作一天計算。 

4.外借圖書和其他資料附件，每人每次累計最多可借五本或五項。若有逾

期未歸還之項目，該借用人之借用權將被暫停，直至把逾期項目歸還為止。 

5. 凡辦理借書手續，借用人必須出示其學生證或有相片之學生學習手冊。 

6. 若所借圖書逾期歸還已超逾一月，圖書館職員將於借用人的學生手冊

上加上紀錄，通知家長；同時借用人將被暫停借書或外借資料一個月，作

為懲罰。 

7. 若所借圖書逾期歸還已超逾兩月，圖書館職員會直接致電家長或請家

長到校會面。 

8. 若經聯絡家長後，圖書仍未能歸還，圖書館將會向借用人發出懲處紀

錄，未還書籍則當作報失處理。到此階段，借用人必須繳付補購書籍之金

額，以及書價兩成之手續費。 

9. 外借圖書或資料報失手續： 

a. 一經發現，須盡快向圖書館櫃台職員或服務生申報，同時填寫報失表

格及一次繳清過期罰款(如已過期)； 

b. 職員將通知報失者需要重新添購該圖書或該項資料所需之費用或代替

該項目的同等款額 (再加兩成書價作手續費)； 

c. 報失者須在報失當天起計，三天內把款額交付圖書館職員。 

10.圖書或外借資料如遭損毁，借用人須向圖書館職員填報「圖書館資源

損壞 /遺失表格」。賠償要求及手續與第 9項同，惟於手續完成後，已損

壞之圖書或資料將歸賠償者擁有。 

11. 圖書館暫不提供借書預約服務。 

12. 珍藏圖書、字典辭典、工具書、歷屆試題及教師專區書籍不作外借。 

 


