台大建築與城鄉研究所圖書室借閱規則
[bookmark: _GoBack]                                                （105.09.21第205次所務會議修正通過）
壹、開放時間
星期一～星期五 ： 9:00～11:45  ;   13:00～16:45  
休 館 日：國定假日、校定假日
貳、借書說明
一、資格與借閱期限：
1. 凡本所之教師、在學學生皆可辦理借閱，借閱期限以一個月為限。
2. 凡本所畢業之校友、專任教師所聘僱之研究助理及建築與城鄉研究基金會專任助理皆可辦理借閱，借閱期限以一個月為限。借閱者應押以證件（限身分證、學生證或駕照），待圖書歸還後，方可退還原押證件。
3. 非本所師生或助理之人士，恕不外借。若需要影印者應押以證件（限身份證、學生證或駕照），並填寫影印登記本，方可借出影印，每次以三冊為限。現場借閱及影印，請於當日開放時間內歸還上架，並取回原押證件。
二、借閱冊數：
1. 教      師：以十五冊為限  
2. 博士班學生：以十冊為限 
3. 碩士班學生：以五冊為限
4. 本所畢業校友：以三冊為限
5. 本所教師專任助理（含基金會）：以三冊為限
6. 非本所人士：現場借閱及影印以三冊為限
三、借閱方法：
為簡化本所圖書室借還書程序及便於圖書管理，自八十八年十一月十六日起開始啟用圖書管理線上作業系統，採親自辦理方式作業(本所學生請出示學生証，助理或校友請出示欲抵押之相關証件，如身份証或駕照，方得以辦理借書)。若有圖書逾期未歸還或逾期罰款未繳清者，不得辦理圖書借閱。因本所教師及專任研究助理沒有學號煩請第一次線上借書時至行政助理處開設新帳號。借閱步驟如下：
步驟一：請將您的學生證及相關抵押證件交予櫃檯工作人員，並將欲借的圖書交給櫃檯工作人員辦理電腦登入手續。為便利本系統寄發作業，第一次辦理線上借書時，請務必將您最常使用且不易故障的電子郵件帳號告知櫃檯工作人員，本系統將於借書到期日前，自動寄發即將逾期通知，提醒圖書到期時間。
步驟二：將書後所附「到期卡」蓋上「到期期限章」後，放回書背後書袋中，以提醒自己圖書到期日期。
參、還書說明
1. 圖書借閱者得於到期日前於圖書室開放時間內辦理歸還手續。若到期日當天為休館日，得延至休館日結束後一天歸還。
2. 畢業生應依照上述借還圖書規則辦理完畢後，始得辦理離校手續。
★★讀者可直接在本所圖書系統(http://140.112.40.84)辦理線上續借、預約及書籍查詢等作業。★★
肆、續借說明
圖書到期如欲續借時，應於到期日前五日至到期日當天期間於線上辦理續借或親自到圖書室辦理，續借以一次為限，時限為兩星期。即自原到期日當日起加計十四日為新到期日。
以下情況者不能辦理續借：
1. 欲續借者所借之圖書已逾期。
2. 欲續借者所借之圖書已被預約。
3. 欲續借者所借之圖書已續借過一次者。
4. 欲續借者已被凍結停借。
伍、預約說明
    欲借之圖書已為他人借出時，可至圖書室填寫預約單交櫃檯工作人員辦理預約或網路線上辦理預約；預約通知五日內未到館辦理借書手續者，取消預約該書之權利。

陸、逾期
1. 借閱圖書資料須於規定期限內歸還，如有逾期，除停止其借書權，並課    以逾期滯還金。一般圖書資料每冊(件)每逾一日課滯還金新臺幣五元整，將一直累計至還書日（時）止。圖書過期後起算三日內，為罰金緩衝日，該期間歸還圖書不需繳納罰金。過該期間後，則起算逾期天數計算罰金。若還書前恰逢假日，則該假日不算入罰金日期。例如，截止日為9/1日，則三日內至9/1-9/4為緩衝日，不需計算罰金，罰金由9/5日起為一天、9/6日為兩天，依此類推。若9/5日適逢國定例假日，則上班日後起計算罰金。
2. 讀者借書逾期未還或未繳清滯還金前，停止其借書權利。且不能
3. 辦理續借、預約等手續。
柒、遺失賠償手續
1. 所借圖書如遺失，請立即至圖書室辦理賠償手續，並於到期日後十四工作天內完成賠償手續，否則除賠償該書外，另須加計逾期滯還金。
2. 賠書處理程序︰
購買或影印裝訂一本原借的圖書由圖書室指定購買之圖書
捌、影印
1. 參考書、期刊資料、小冊子及教師指定用書等資料，僅限影印，不得外借。
2. 圖書外借影印前，需辦理影印登記。
3. 讀者影印館內資料時，應避免損壞原件及違反著作權法。

★★圖書閱畢後，請按類歸架，以利他人能快速找到資料。謝謝！★★
