
認識圖書館之旅 

 

一、本校圖書館(米寶寶書屋)位置 

本校圖書館位於中山樓與勤學樓之間的 2 樓。 

二、進入圖書館的規矩 

1.保持安靜，禁止嬉戲、奔跑。 

2.不可攜帶食物、飲料進入圖書館。   

3.愛護書籍、閱畢請放回原位，排放整齊。 

4.接受圖書館工作人員的服務時要有禮貌。 

三、圖書室各區簡介與指導 

--服務台（流通櫃檯）：用來辦理借還 

書；對服務人員要有禮貌喔！ 

--閱讀區：館內看書用，離開時要把 

書放回架上，並把椅子擺整齊。 

--舞台區：可於上面看書，但進入得 

脫鞋！ 

--藏書區：帶領小朋友逛藏書區，順 

便介紹適合他們看的書在哪些書櫃 



帶至紅色標籤處(繪本區)，請小朋友看書櫃的編號，教師拿其中的一本書，

讓小朋友對照封面的書櫃號，提醒書要放回正確的書櫃裡。 

《示範正確拿書的方法：從兩側小心的拿出來，不可從書背上方扳開，因

為書背上方會裂開。》 

--雜誌、書報區：陳列各類雜誌及報紙，此區不外借，限館內使用。 

--參考工具書區：陳列百科全書、字典、辭典，此區不外借，限館內使用。 

--新書區：暫不外借，看完放回原處 

--目前藏書：15866 本 (歡迎小朋友常借閱) 

--班級書箱 107 箱  (個人不能借，由班級借閱) 

 

 

四、借閱規則與借閱程序指導 

＊ 巡視認識完畢，回到閱讀區請學生坐下，進行借書規則說明與借還書手

續的指導： 

1.借還書時間： 09:15-15:30 

2.每人可以借本書，借期是兩個星期。 

3.沒有辦借書手續（電腦登錄）不能把書帶走。 

4.借書程序： (1)到書櫃找出要借的書，拿到服務台借書區，有人時要排隊。 



(2) 將借書證拿給服務志工媽媽。 

(3) 將書籍正面朝上，條碼端靠近服務媽媽。  

(4) 服務人員登錄完成後，請有禮貌的說謝謝，並將書籍帶回

教室(勿放回書櫃) 。 

5.還書程序：(1)書看完了，還書時將書帶來，不必帶借書證。 

(2)歸還時，直接放在服務台還書區 (勿放回書櫃)。 

(3)借期是兩個星期，沒有還書不能再借書，所以要記得準時

還書哦！ 

 


