花蓮縣信義國小圖書室借閱注意事項
一、依據：本校校務會議決議

二、目的： 
1.維護圖書室的整齊、清潔。 
   2.提升良好讀書環境，增進讀書風氣。 
   3.增進圖書室借還書流程，增加圖書室效能。

三、開放時間：開學後第二週至學期結束前一週
   1.上課日上午8：30至下午4：00

   2.借書時間：每週班級閱讀課時間
   3.還書時間：中午午休。 
四、借書期限冊數：學生借閱以二冊為限，閱讀期限為一週。班級整批書籍閱讀期限為一個月，方便其他班級借閱。 
五、借書流程： 
找出自己喜歡的書，請師長或義工同學協助，確實登記於圖書室櫃台各班借書卡辦理借書。導師可用班級名義借整批書籍。
六、還書流程： 

還書可將書交給圖書義工辦理，無圖書義工辦理時，應放置櫃檯還書箱。 
七、閱覽規則： 
1.陳列的各種期刊、書籍，讀者可自由進入閱覽。 
2.進入圖書室看書一定要使用閱讀書插，以便書籍歸回原位。 
3.除必須攜帶的簿本紙張外，自用圖書、書包、手提袋等物品，請勿攜入室內。 
4.請保持室內的安靜與清潔，不得高聲談笑、朗讀、嬉鬧獲搬動座椅，並禁止攜帶食物、飲料入內。 
6.離開圖書室前，請檢查自己使用的位置是否整潔，座椅須靠回桌子。下課前三分鐘請向同學宣佈「座位、書籍」歸位，班長收回「書插」。並請派三名同學留下整理還原。 
7.請愛護圖書館的書籍，請確實遵守圖書館閱覽規則，凡不遵守規則者，師長應加以勸告或停止借閱。 

8.借閱書籍請愛惜不得亂畫或撕毀，毀損或遺失照價賠償。

9.借書逾期未歸還者罰以勞動服務。
10.科任老師若需使用，亦可帶班級至圖書室，辦法同上。
八、本事項經 校長核定後實施，修正時亦同。

