
國立中山大學圖書館使用辦法 

97.06.18 本校 96 學年度第 8 次行政會議修訂通過 

106.06.14 本校 105 學年度第 2 學期第 9 次行政會議修訂通過 

第一條 宗 旨 

國立中山大學圖書館（以下簡稱本館）為達成配合教學、支援研究之目標，並開放

校外人士分享館藏資源，特訂定國立中山大學圖書館使用辦法 ( 以下簡稱本辦法）。  

第二條 開放時間 

一、 本館開放時間依本校行事曆訂定之。  

二、 館藏陳覽區開放時間原則如下：  

開學期間：  

      週一至週五：8:00 至 22:00。 

      放  假  日：9:00 至 17:00。  

暑假期間：  

     週一至週六：9:00 至 17:00。  

     週日閉館。  

寒假期間：依本校辦公時間開放。  

三、 依政府規定應放假之紀念日及節日，或宣佈應放假、停止上班日，本館亦不開

放。上列開放時間如有變更，由本館事先公告之。  

第三條 進館閱覽  

一、 進入本館應具備本館認可之進館有效證件，或持附有本人照片之個人證件換取

臨時閱覽證。  

二、 進館有效證件如下：  

校內讀者：  

(一) 本校學生(含交換學生)：學生證。  

(二) 教職員工：教職員工服務證。  

(三) 教職員工眷屬：教職員工眷屬借書副卡。  

(四) 兼任教師：檢附聘書（函）影本及單位主管保證申請核發之借書證。  

(五) 約聘或短期研究人員：檢附相關單位主管或計畫主持人保證申請核發

之借書證。  

校外人士：  

(一) 貴賓：對本校有特殊貢獻或定額捐贈之個人或團體成員，所獲贈之「貴



賓證」。  

(二) 校友：本校畢業之校友、退休或離職員工憑申請核發之「閱覽證」、

「校友借書證」。  

(三) 學員：推廣教育及學分班上課或結業學員憑貼有條碼之上課證或換取

「臨時閱覽證」。  

(四) 館際互借單位讀者：憑相互認證或交換之本館借書證。  

(五) 一般民眾：憑申請之「閱覽證」、「圖書館之友借書證」，或憑個人

有效身分證件換取「臨時閱覽證」進館；離館時應換回個

人身分證件，否則本館不負證件保管責任。  

(六) 申請效期二年之「閱覽證」須繳交辦證費新台幣 200 元。  

第四條 館藏陳覽  

一、 館藏之特藏資料、參考工具書、學位論文、現期及合訂本期刊、統計資料、視

聽資料、縮影資料等僅供在館內參閱；其他一般圖書可供憑證借出館外。  

二、 教師因教學需要，得指定部分圖書館藏為指定參考書，專供特定讀者群於一定

期間內借閱。  

第五條 圖書借閱  

一、 校內讀者憑本校核發之有效證件借書。  

二、 本校教職員工得為其配偶及一等親眷屬申請「教職員工眷屬借書副卡」,供其

持證進館借書，所借圖書冊數與同仁本人合併計算。  

三、 對本校有特殊貢獻或定額捐贈者：得憑校長核可、致贈之「貴賓證」借書。 

四、 校友：得申請二年效期之「校友借書證」憑證借書。校內覓妥保證人，保證人

需為校友（系友）會成員或編制內教職員，或需繳保證金 3,000 元、辦

證費 100 元。若需要使用「館際合作」向他館申請文獻複印服務及到館

使用電子資源，須另繳管理費每年 500 元，並負擔申請案件所發生之費

用。 

五、 學員：得申請一年效期之「學員借書證」憑證借書。每人應繳納保證金 3,000

元、辦證費 200 元及管理費每年 800 元。  

六、 一般民眾：得申請一年效期之「圖書館之友借書證」憑證借書。每人應繳納保

證金 3,000 元、辦證費 200 元及管理費每年 1,000 元。 

領有殘障手冊者申請「校友借書證」、「圖書館之友借書證」得免

繳交辦證費及管理費。二十人以上團體經所屬公司、機構或校內單

位出具保證書、願負遺失毀損賠償及清償滯還金責任者，得免繳保

證金。 



七、 所繳交保證金得由當事人主動於借書證效期屆滿或不再使用圖書館且還清所

借圖書、繳清滯還金、賠償事宜等相關費用後，申請無息退還。  

八、 讀者須於開館半小時後至閉館前半小時 ，憑有效之借書證件辦理圖書借閱。 

九、 讀者每人持借一般圖書冊數之上限分別訂為：  

(一) 本校教師(含研究員、博士後研究員)：50 冊。 

(二) 研究生：50 冊。 

(三) 大學生：30 冊。  

(四) 退休教師、貴賓：30 冊。 

(五) 職工警(含助理)：30 冊。 

(六) 兼任教師、短期研究人員：15 冊。 

(七) 校友、圖書館之友、學分班學員：10 冊。  

十、 讀者借書借期與續借規定：  

(一) 專任教師：180 天，但借期屆滿 30 天，遇有其他讀者預約時即縮短借

期，須依預約催還通知單日期還書。 

(二) 本校職、生、校友、圖書館之友的借書期限每人每冊均為 30 天。 

(三) 所借圖書於到期日前 7 天仍無他人預約，原借閱人可於線上自行續

借，借期與原借期同。 

(四) 唯續借後有人預約，即縮短借期，須依預約催還通知單日期還書。 

(五) 教師研究計畫案經費購入之圖書， 為專案計劃者的研究用書 ，不受

前項冊數、借期之限制。  

(六) 館際互借單位讀者之持借圖書冊數之上限及借期等依雙方圖書館約定

辦理。  

(七) 想借閱之圖書已被借出時，讀者可自行在本館線上館藏目錄系統做預

約，每人預約圖書冊數以五冊為上限。 

(八) 被預約的圖書回館後，本館系統自動寄發「預約書回館」通知單，通

知預約者於五日內到館辦理借書，逾期視同放棄預約。 

(九) 讀者續借之圖書若被他人預約，或經教師指定為參考書，系統即主動

變更到期日，通知持借人自寄發「預約催還」通知單當之日起二週內

歸還；不在變更後之到期日前歸還者將產生逾期滯還金，持借人不得

異議。 

(十) 為加強服務，本館以電子郵件方式傳送：借書逾期、預約回館、預約

催還、即將到期等各式通知單，提醒讀者借書不要逾期歸還。 

(十一) 遇特殊需要，經館長核可，本館得說明理由，召回外借中之圖書，



持借人應即善意配合。  

第六條 特殊資料、設備及空間使用  

一、 本館館藏之視聽、縮影、電子資源及設備供讀者在館內使用。其使用要點由圖

書館另訂之。  

二、 依政府有關單位核定或本校教師建議，經本館認定為「特藏資料」者，由本館

闢專室庋藏，並依相關規定限制參閱、重製(複印)。其使用要點由圖書館另訂

之。  

三、 本館討論室、研究室、自修室、視聽室等空間供校內讀者於開館時間內登記使

用。其使用要點由圖書館另訂之。  

第七條 逾期還書與遺失毀損賠償  

一、 借書逾期歸還、遺失或損毀，未在到期日前賠償者，每冊每日滯還金新臺幣 5

元（假日、閉館日不計）；逾期歸還教師指定參考書則以小時為單位計滯還金。

累積未繳滯還金達新臺幣 150 元以上者，暫停借書權至繳清滯還金時止。 

二、 遺失本辦法所列得以進入本館閱覽或借書之證件時，應儘速向本館三樓出納檯

掛失，校外人士並須繳交辦證費。掛失前若被他人冒用，仍由原持證人負責。 

三、 讀者遺失或損毀所借館藏時，借用者應負責自行購買原作者全新同一版次、或

更新版次之相同資料賠償；或以原價五倍之金錢抵償。 

以金錢抵償而無原價可稽者，圖書館得按該書頁數計算賠償金額：中文圖書每

頁 5 元、外文圖書每頁 20 元，其不滿一百頁者一律以一百頁計。遺失或損毀

圖書如為套書之部分冊數而無法購得同一版次資料時，其賠償新版圖書或金錢

均以全套計，且當事人不得因已賠償圖書或金錢而對所賠圖書或套書之殘存本

主張權利。  

四、 損壞本館設備時，借用者應於一個月內負責修復至原堪用狀態；不能修復時，

應購置同型之新設備抵償。  

第八條 其他  

一、 本校附屬中學教職員比照中山大學職員，學生則比照館際合作單位使用圖書

館。  

二、 本校師資培育中心輔導老師比照館際合作單位讀者使用館藏，其對口單位為師

資培育中心。  

三、 讀者在館內如有違反本館規定或不尊重其他讀者之行為，本館得制止或排除

之，必要時得禁止其進館。 

四、 讀者如有偷竊或故意破壞館藏或設備之行為，本館除將依規定索賠外，並移請

按校規或相關法令議處。  



五、 使用館藏書刊資料須遵照著作權法相關規定，如有違反，應由讀者自負法律責

任。  

六、 讀者須還清所借圖書、繳清滯還金、賠償事宜始得辦理離校手續。 

七、 三樓進出管制口外之置物櫃係供讀者放置不便攜入館內之非貴重物品。所放置

之物品本館不負保管責任，讀者於離館時應即自行取回，否則視同廢棄物，本

館於必要時將逕予清除。 

八、 讀者應於本館閉館時間之前離館，閉館之後不得滯留於館內。  

九、 本辦法經行政會議通過並呈請校長核可後施行。修正時亦同。 


