第一章  認識本校圖書館

第一節  本校圖書館的發展

★本校於民國43年創校，圖書室位於目前的行政大樓三樓印刷室，行

政隸屬教務處。

★民國86年，科學館新建完成，圖書館搬遷至五樓的「耕讀閣」。

★民國92年2月1日圖書館改隸屬「教學資源中心」。

★民國93年12月18日「明樓」落成，圖書館設置於明樓二、三樓。

第二節  明樓之樓層配置

	樓層
	名                           稱

	地下室一樓
	教師休閒中心、音樂教室、團體諮商室、校友會館、校史資料館

	一樓
	大廳、實習餐廳

	二樓
	圖書館
	藏書閣、資訊圖書室、資訊搜尋區、多媒體製作區、視聽媒體區、校史館、詩牆

	三樓
	
	書庫、喜閱堂、閱覽室

	四樓
	采薈廳、第一會議室、第二會議室、第三會議室

	五樓以上
	文萃廳


第三節  開放時間

一、週一至週五：上午8點至下午5點15分。

週四：晚上6點至10點。

二、週六、日及國定假日不開放。

三、寒暑假：開放時間另定之。

第四節  人員組織與服務項目

一、人員組織

本館設主任一人，承校長之命綜理圖書館業務。並設資訊、圖

    書二組，組長各乙名。資訊組負責管理與維護電腦軟、硬體及多媒

體教案設計與製作，視聽資料等業務。圖書組負責圖書資料之採訪

、分編、典藏、流通、參考服務，讀書會之推廣及支援教學等業務。

本校並設有圖書館推廣委員會，由各處室主任及各科教學研究

    會召集人所組成，協助釐訂規章，規劃館務等興革發展事宜。

二、服務項目

(一)閱覽

凡本校教職員工學生，於本館開放時間，均可在館內閱覽，並

利用各種資源。

(二)館藏流通

1.圖書

本館採開架式閱覽方式，除工具書及武俠小說外，均可外借，

借還書請於流通櫃台辦理。(請參考借閱辦法)
2.雜誌、期刊

學生限館內閱覽；教職員工可借閱過期雜誌，但當期雜誌恕

不外借。

(三)參考諮詢

1.協助檢索書刊。

2.解答有關圖書及非書資料問題。

3.解說參考工具書使用方法。

4.公共目錄OPAC檢索指導。

(四)圖書利用教育的課程指導。

(五)影印服務：館內置投幣式影印機乙部，提供師生自行影印教學

參考資料。

(六)推廣活動：舉辦多樣化的藝文教學活動，如：讀書會競賽活動、

心得寫作比賽、跨校網路讀書會活動、書展等，使寓教於樂。

(七)視聽資料：典藏錄影帶、錄音帶、CD、VCD、DVD，學生可於

館內使用，但不得外借。

(八)多媒體製作：協助教師後製作多媒體教學教案。

(九)教具借用：錄音機、數位放音機、投影機、掛圖等教具之借用。

第五節  圖書館閱覽規則

一、本館（耕讀閣）所藏圖書資料，主要提供全校教師及學生教學研究

、參考、或課餘閱讀之需。
二、本館採開架式，在開放時間內，讀者可自由進入書庫，選取所需書

籍資料，至出納檯憑相關證件辦理借閱手續。
三、凡本校教職員借用書籍時，可不需辦理借書證，自行逕在本館及各

分館圖書室圖書借閱登記簿上簽名，並書明所借用書籍名稱及日期

即可。
四、本館特藏資料、教學工具書、視聽媒體、珍本圖書本館、展示藝品

及各科研究室參考書籍和期刊報紙均限館內使用及閱覽，概不外借

。
五、本館借書冊數教職員每次最多以三冊為限，學生每次本館最多以二

冊為限，全校教職員生借期皆為一週。學生借閱到期，如無他人預

約，可續借一次。
六、本館於每學期結束前一週，實施例行性圖書盤點工作，無論所借出

書籍是否到期一律還書，並暫停圖書資料借閱。

七、凡教職員離職、出國進修、學生畢業、退學、休學、轉學者，其所

借圖書資料，在離校前應辦委歸還手續。學生並需繳回借書證。
八、借出之圖書資料如有遺失、割頁、批註、汙損或其他損壞之情事， 

借閱人須依圖書資料賠償辦法賠償。借出之圖書資料如有遺失，應

於歸還期限內至出納辦理賠償手續。
九、本規則經學校行政會報通過後實施，修訂時亦同。

第六節  圖書館借閱辦法

一、本校圖書館所藏各項圖書資料，主要提供本校全體師生參考閱覽，

以達成支援教學研究，陶育人文涵養之目標，本校全體師生，皆可

進入自由閱覽。
二、開放時間：
(1)週一至週五：上午八時至下午五時十五分。
(2)菁莪廳開放自習至晚上八時三十分。
(3)寒暑假開放時間另行規定。
三、進入圖書館閱讀須保持肅靜，衣著整齊，並請勿攜帶食品、飲料入

館。
四、進入書庫，私人物品請放置於置物櫃內，不得攜帶進入參考區。

五、館內應保持肅靜，切勿妨礙他人閱覽，若要討論問題，應離席至館

外討論。
六、為維護全體學生公平閱覽機會，禁止使用書本或物品佔用座位。
七、報章雜誌閱讀完畢請放回原處，切勿任意攜出。
八、本館所有館藏資料，嚴禁撕頁，調換、裁剪或塗劃標記；若需影印

資料參考，請依著作權法之規定使用。
九、氣溫在攝氏二十八度以上時，方可開啟冷氣(由本館派專人負責)，

平時請勿擅自開啟，以節約能源。
十、本規則經行政會報通過後公佈實施，修正時亦同。
第七節  索書號與排架方式

一、排架方式
★全部圖書均以開架式陳列，依其類別及索書號排列。

★同一書架上，依索書號的數字由小而大，由左而右，由上而下的

順序排列：

	1
─→
	4
─→
	7
─→
	10
─→

	2
─→
	5
─→
	8
─→
	11
─→

	3
─→
	6
─→
	9
─→
	12
─→


★書架兩側都會有標示號，標有該排書架的起、訖書號。

二、索書號(call number)
在每一本書的「書脊」(Spine)下方貼著一張書標，而且您會發

現每本書的號碼都不一樣，每本書都有獨一無二的名字，即為索書

號。

索書號通常是由特藏號、分類號、著者號、版次號、部冊號等

構成的書碼，其中特藏號、版次號及冊次號不一定會有，視該書的

狀況而定。換句話說，索書號最主要的構成要素是分類號及作者號。

每本書一經採購進圖書館後，交予編目人員來編目；編目人員

了解該書的內容大意後，依據本校採用之分類法，給予該書一個分

類號；同時，我們用「四角號碼」給予該書之作者一個代表號──

著者號；部冊號包含書的複本數(以C表示)及書的冊次(以V表示)。

例1：崔陟之著作「書法」
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例2：賴永祥之著書「中國圖書分類法」







第八節  館藏發展

本館館藏依資料型態分為：圖書、期刊、報紙及視聽資料等四大類。

圖    書：館藏目前的肆萬壹仟餘冊，其中以中文圖書佔多數，依「中

國圖書編目法」編目圖書。

期    刊：學校訂閱及贈閱期刊共約120種，分為教育、宗教、史地、

語文、技藝、政治、科學、財經等類，並依各種雜誌的第一

個中文字筆劃順序排架。

過期雜誌、期刊擇要裝訂成冊，以便典藏及查閱資料。

報    紙：訂閱有中文報紙 9種，各類報紙均裝訂留存三個月，以利資

料查詢及剪輯。

視聽資料：館藏視廳資料豐富，計有錄影帶2751卷、錄音帶612卷、VCD
1415片，總計4778卷(片)。

第九節  如何利用本校圖書館網站

近年來，本校為節省人力、物力，提升工作效率，圖書館發展了自

動化管理系統，俾以提供讀者各項電腦化的館藏查詢及資訊檢索服務：

本校圖書館網址：http://203.68.203.15
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一、借還書的自動化

我們可以憑著學生證，就會以感應「條碼」處理借還書，不僅服務快，而且更有效率地為同學服務。

二、書目資料檢索

    利用本校圖書館網站可以點選書目資料檢索系統，可以書名、

著者、ISBN或ISSN、標題、集叢名、分類號、出版者、關鍵字、

館藏地等不同方式查詢到我們所要的圖書資料。


(一)以「書名」查詢


(二)以「著者」查詢


 (三)以「ISBN」或「ISSN」查詢

     (「ISBN」或「ISSN」請參閱第四章第二節)


(四)以「標題」查詢


(五)以「集叢名」查詢


(六)以「分類號」查詢


(七)以「出版社」查詢


(八)以「關鍵字」查詢

三、其他

自動化管理系統，除了可以提供書目資料檢索的讀者服務外，

讀者尚可作續借設定、預借設定、每月的新書通告借閱逾期公告，

讀者也可以推薦圖書等服務。
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特藏號





分類號 圖書館學「中國圖書分類法」





作者號 賴永祥之四角號碼
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