
國立臺南特殊教育學校圖書、教材教具借閱(用)管理要點 
                                                           92.9第一次修訂 

101.05.22行政會議第二次修訂 

103.02.20行政會議第三次修訂 

104.01.22行政會議第四次修訂 

111.09.13行政會議第五次修訂 

 
一、 服務對象： 

本校教職員工、學生、家長。 

二、 開放時間： 

上班日上午 9點 00分至 11點 30分，下午 1點 30分至 3點 30分。 

三、 借閱(用)件數（含圖書、教材教具）： 

     本校教職員工圖書 10件、教材教具 10件，學生及家長圖書及教材教具共 3

件。 

四、 借閱(用)期限： 

本校借閱期限以壹個月為原則，必要時得續借一次(一週)，唯該書(教材教具)

已有人預約，則不提供續借。 

五、不提供借閱書籍（限於閱覽室閱讀）： 

  (一)書目編號 R字開頭者。 

  (二)當期期刊雜誌。 

  (三)尚未編目之新書。 

六、借閱(用)方式： 

     (一)本校教職員工須填寫【教職員工-圖書室借閱證申請書】(附件一)，借閱(用)

時以學校識別證號登錄。 

(二)本校學生須填妥【學生/家長-圖書室借閱證申請書】(附件二)，借閱(用)

時以圖書借閱證登錄，並填寫【國立臺南特殊教育學校圖書室學生借閱(用)

紀錄表】(附件三)。因公共資源有限，為能讓學校教學及學習資源有效分配及

利用，教務處將有權審查申請借用人之資格。 

     (三)借用證號限本人使用，若無法親自至圖書室借閱(用)，請填妥【國立臺南

特殊教育學校圖書室借閱資料委託書】(附件四)，被委託人方能至圖書室代理

借閱(用)。 

七、學生及家長辦理借閱證： 
填寫【學生/家長-圖書室借閱證申請書】(附件二)並繳交一吋半身脫帽照   

    片一張，借閱證遺失補辦須繳工本費 50元。 

八、若有遺失或毀損，其相關償還及賠償標準如下： 



(一) 逾期： 

若逾期一天，將停止借閱一天…以此類推。且以同時借出，但最後一本逾期歸還的

書，計算停止借閱的天數。 

(二) 遺失(或毀損)：照價賠償 。 

1、書籍：請自行購買同樣式之新書償還或照價賠償。 

2、光碟：請自行購買同樣式之光碟償還或照價賠償。 

3、教材教具(含光碟)：請自行製作相同功能的教材或以等價賠償(例：此教材教具   

   為 5人共同製作完成，所以須賠償 3000元(5*600=3000)，以此類推)。 

九、注意事項: 

(一)借用人借閱(用)時，須先自行檢查借閱之圖書及教材教具，是否有毀損或缺漏

並主動告知圖書室人員，若未事先告知，於歸還時發現借閱(用)物品毀損或缺漏，

將由借用人付相關償還及賠償責任。 

(二) 班級導師有責協助控管班級學生借用保管事宜，學生借閱(用)之圖書或教材

教具歸還時，若發現遺失、損壞或缺漏，班級導師須和家長聯繫處理後續賠償事宜。 

(三)為配合期末圖書、教材教具清點借用人請於每學期結業式前全部歸還。 

(四)借用人應了解本要點所訂定之借用人之權利與義務，方得進行借閱(用) 

十、本要點經行政會議討論通過，並陳請校長核可後公佈實施，修正時亦 

    同。 



 

國立臺南特殊教育學校-教職員工圖書館借閱證申請單 
 

申請日期:    年    月    日 

姓名 
 

 

出生日期      年    月    日 

 

身分證字號 

(帳號) 

 

 

 

通訊處 
 

連絡電話 
(住家)               (手機) 

 

EMAIL(必填)  

 

借閱證遺失     是 (請繳交工本費 50元，並與設備組長聯繫) 

 
※借閱件數：學校教職員工圖書及教材教具各十件。 

※請確實填寫上列表單！填寫完畢後，請交給設備組長。 

※若離開本校時，請務必還書(教具、光碟)，並主動告知設備組長。 

※請閱讀【國立臺南特殊教育學校圖書、教材教具借閱(用)管理要點】，我已知悉

並同意遵守相關借閱(用)規定，申請借用者本人簽章: 

                                               ____________ 

 

 

 

 
 

附件一 



 

 

國立臺南特殊教育學校-學生/家長圖書館借閱證申請單 

申請日期:    年    月    日 

姓名 
 

 

出生日期      年    月    日 

 

身分證字號 

(帳號) 

 

身份    學生(班級：________) 

   座號:____ 

   學號:__________ 

   入學年度:_________   

   家長(孩子姓名:________ 班級：________) 

通訊處 
 

連絡電話 
(住家)               (手機) 

 

EMAIL  

 

借閱證遺失     是 (請繳交工本費 50元，並與設備組長聯繫) 

 
※借閱件數：學生及家長圖書、教材教具共三件。 

※請確實填寫上列表單！填寫完畢後，請交給設備組長，待借閱證完成後通知。 

※若離開本校時，請務必還書(教具、光碟)，並主動告知設備組長。 

※請閱讀【國立臺南特殊教育學校圖書、教材教具借閱(用)管理要點】，我已知悉

並同意遵守相關借閱(用)規定，申請借用者本人簽章: ____________ 

※請學生之法定代理人知悉借閱(用)規定，決定是否同意孩子申請借閱(用)證，  

是□ 否□  法定代理人簽章: _________ 

                       

附件二 



 

國立臺南特殊教育學校圖書室學生借閱(用)紀錄表 

學生姓名:___________   班級:__________ 

目前借用下列圖書、教材教具品項 

書名/教材教具名稱 條碼 借用日期 歸還日期 法定代理人簽章 
1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     
7.     

8.     

9.     

10.     

11. 

 

    

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     
17.     
18. 

 
    

19.     
20.     
 

 

 

 

                                         

 

註：學生借閱(用)時請填寫本借閱(用)紀錄表，並請家長簽章後繳回設備組，謝謝配合。 

附件三 



國立臺南特殊教育學校圖書室借閱資料委託書 

                      申請日期:    年    月    日 

茲委託            代理本人於國立臺南特殊教育學校圖書室借

閱，所借書籍或教材教具詳列於下，借用品項如有遺失、缺漏或損毀等

情形，本人願依圖書室相關規定辦理賠償事宜。 

茲委託代借下列圖書、教材教具品項 

書名/教材教具名稱 條碼 備註 
1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   
7.   

8.   

9.   

10.   

11. 

 

  

12.   

13.   

14.   

15.   

16.   
17.   
18. 

 
  

19.   
20.   
 

 

 

  
             合計共          項 

 

 
 

 
註：請連同本委託書，出示借閱人證件及代理人身分證件。 

(續下頁) 

附件四 



 

請填妥以下資料 

 
委託人簽章: 

 

 

 

借書證號碼: 聯絡電話: 

 

Email: 

 

被委託人簽章: 

 

 

身份證號: 聯絡電話: 

 

Email: 

 

 

經辦人:______________        經辦日期:_____________ 

 


