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第一條 馬偕學校財團法人馬偕醫學院圖書館（以下簡稱本館）為維護館藏資料及讀者

之權益，特訂定「馬偕學校財團法人馬偕醫學院圖書館借閱規則」（以下簡稱本

規則）。 

第二條 凡本校教職員工、專任助理憑服務證、學生憑學生證、校友憑校友證、退休教

職員工憑退休教職員證、其他讀者持本館所發之借書證，均得依本規則之規

定，在本館借還書時間內辦理圖書資料借還手續。 

第三條 凡持有一張以上證件者，僅能憑本館建檔認定之證件辦理借書手續。 

第四條 辦理借書，不得冒名或使用他人證件，如經查獲，本校讀者除依本校相關規定

議處外，本館均可視情況停止本人及借書者借書，如為校外人士得交由執法單

位處理。 

第五條 教師如委託他人（需本校教職員工及學生）代借圖書資料，則須出示代借人之

服務證件及教師之委託書。 

第六條 不限在館內閱覽之圖書資料，均可外借；限於館內閱覽之參考書、教授指定參

考書、論文、升等著作、地圖、報紙及視聽資料等，概不外借。本館未收藏之

圖書資料，可申請館際合作服務，除校友、退休教職員工外，校外人士不能使

用館際合作服務。 

第七條 本館流通櫃檯辦理借還書時間另行公告之。 

第八條 借閱 

一、 圖書：出借冊數與期限 

(一) 教師：二十冊，四週；可續借一次。如教師因應授課需求得申請長期

借閱一學期為限。 

(二) 學生、校友：十冊，四週；可續借一次。 

(三) 職員、兼任教師、專、兼任研究助理、臨時工、退休教職員工：十

冊，四週；可續借一次。 

(四) 校外人士：五冊，三週；可續借一次。 

二、 以上借閱期限，如有特殊情況，本館得縮短借書期限，並通知借閱人收回



之。 

第九條 續借 

一、 逾期書不得辦理續借。 

二、 借書到期如欲續借時，應於到期前五天內辦理。(如無他人預約，得續借一

次，續借期限自續借日起算，借期同該書第一次之借期，如在到期日當天

到館續借者，應將欲續借之圖書帶到館內流通櫃檯辦理續借，不得有異

議)。 

三、 續借除可親自到圖書館流通櫃檯辦理外，亦可利用本館線上公用目錄自行

辦理線上續借。 

第十條 預約 

一、 欲借之書籍如已被借出，可至流通櫃檯或自行利用線上公用目錄辦理預

約。預約書籍回館後，本館將儘速通知預約者來館辦理借閱，自發送通知

單之日起，可保留七日，逾時未借閱該書，則取消預約之權利，並將該書

逕行上架，預約者不得有異議，若讀者有預約三次而未借書之記錄，則暫

停其預約權三個月。 

二、 每名讀者至多可預約圖書五冊。 

第十一條 還書及逾期處理 

一、 借書期滿前借書人應依規定辦理還書或續借手續，如未如期辦理，本館得

處以逾期罰款。 

二、 還書除可至本館辦理外，在圖書館不辦理借還書時間內，可擲入本館之還

書箱。 

三、 逾期罰款每逾一日，圖書每冊(件)新臺幣五元，外文圖書每冊(件)以累計至

新台幣五百元為上限；中文圖書每冊(件)以累計至新台幣三百元為上限。 

四、 讀者借出資料逾期未還清或罰款未繳清時，本館得暫停其圖書借用權利至

繳清止。 

五、 凡讀者借書逾期罰款超過五百元之部份，其金額可依個人意願選擇以義工

服務方式抵免罰款或繳交現金，校友、退休教職員工及校外人士不適用本

條款。 

六、 逾期罰款換算義工服務時數係依據本校工讀費換算，未足一小時義工服務

時數之罰款，以一小時抵算。 

第十二條 遺失處理 

一、 借出圖書資料及其附件，如有遺失污損或毀壞情形時，應由借閱人賠償相

同圖書館資料為原則。若無法購得相同資料時，則依該資料之更新版次或

現行定價以現金賠償之。如該書已絕版，則依該書原價之二倍賠償；若為

基價者，則依現行匯率計算賠償。 

二、 遺失之西文原版書如無法購得，視同絕版書處理之，不得以台灣翻版書取

代。 

三、 套書之單冊遺失，如出版商不單獨出售時，則以全套書或叢書總價賠償。 

四、 無法查得購入價格或贈閱之圖書，中文書以每頁(精裝)三元、(平裝)二元；

外文書以每頁(精裝)五元、(平裝)四元之標準，折合現金賠償，若未載明頁

數之書，則以二百頁計算。期刊如遺失，應購置同卷期之散本期刊，如為

合訂本期刊並加新臺幣貳佰元之裝訂費賠償之。如無法購得同卷期之散本



期刊時，應依該期刊當年訂費之二倍賠償之。 

五、 視聽資料如遺失或毀損，若本館原購買為公播版，則須購公播版賠償，如

絕版或無法購得時，則每件以新臺幣五千元賠償；若該視聽資料為成套之

出版品，無法單片購買，則須購全套賠償，其他類型之視聽資料，依其價

值專案辦理賠償。 

六、 如所借圖書資料在賠償時已逾期，仍應繳納逾期罰款。 

第十三條 校友證、退休教職員工證、服務證、學生證、本館所發之借書證如遺失，

除應立即向本校人事室、教務處或圖書館申請補發外，並應同時至圖書館

辦理暫停借書手續，以防他人冒用。如發生冒用情事，被冒用者責任自

負，冒用者並依本校相關規定議處。 

第十四條 學生畢業、退學或休學離校時，得還清所借圖書資料及繳清所有罰款；教

職員工離職，須還清所借圖書資料及繳清所有罰款，凡未還清或繳清者，

均不予辦理離職手續。 

第十五條 兼任教師、兼任助理、臨時工、校友、退休教職員工及校外人士辦理退還

保證金時，須歸還本館所發之借書證，並還清所借圖書資料，始憑繳交收

據申請保證金退還，如有逾期罰款或圖書賠償金，得自保證金扣抵，扣除

各項罰款後，保證金無息退還，保證金一經申請退還即失去借書權利；兼

任助理、臨時工如有圖書資料遺失及罰款未還清，將由用人單位負連帶償

還之責任。 

第十六條 本館各項辦法、規則及使用要點請參見本館網頁及公告。 

第十七條 本規則經本校行政會議通過後發布實施；修正時亦同。 


