
圖書館利用教育
-圖書館導覽-



樓層簡介及開館時間

服務項目

各項規則

圖書、期刊及視聽資料排架方式

館藏資料推薦說明

書刊資料查詢(公用目錄查詢)

認識圖書館



樓層簡介
一樓：中文圖書書庫、休閒閱報區

二樓：

– 借還書櫃台、中西文現期期刊區、資訊檢索

區、參考書區、指定教科書區、多媒體閱讀

區、新書展示區

三樓：西文過期裝訂期刊區

四樓：西文圖書書庫、中文過期裝訂期刊、

博碩士論文

閱覽室：圖書館B1、研究大樓B1



•週一 ~ 五 8：30-17：00

•週 六 8：10-17：00

•週 日 不開放

寒 暑 假 開 館 時 間

開 館 時 間
•週一 ~ 五 8：30-21：00

•週 六 8：10-17：00

•週 日 13：10-17：00

借 還 書 時 間
閉館前10分鐘停止借還書

國定假日不開放



服務項目

流通服務（借還書服務）

館際合作服務

參考諮詢服務

新書展示

跨校借書、校友借書

影印及其它設備服務



各項規則介紹
閱覽規則

館藏資料借閱規則

–圖書

–期刊(不外借)

–視聽資料(部份可外借)



閱 覽 規 則
來館請攜帶服務證並確實刷卡進出館。

包包請存放退幣式置物櫃，勿攜入館；置
物櫃請務必上鎖，貴重物品請隨身攜帶。

館內請勿飲食，飲料及食物請勿攜入館。

手機請關機或改為靜音狀態。

館內電腦係提供讀者查詢館藏目錄、資料
庫及學術網站之用，不得作非法之用途。



館藏資料借閱規則

服務對象：

–本校教、職員生、校友及醫院同仁。

借書證件：服務證(限本人借閱)

借書證遺失、補發：

–證件遺失請儘速至圖書館流通櫃檯掛失，
並向人事單位辦理補發。



館藏資料借閱規則 ~ 圖書
借閱冊數：可借20冊，借期30天

續 借：
–自完成借閱手續隔日起，在無人預約，且借閱
館藏資料未逾期及未有欠款未繳情況下，即可
自行利用館藏書目查詢系統Webpac線上辦理續
借乙次。

–續借期限：自續借日起算，教職員為三十天，
視聽資料則不提供續借服務。

逾期罰款：每冊每日罰5元。

預 約：
「借閱中」的圖書皆可預約；預約書到館請持「服
務證」辦理借閱。



館藏資料借閱規則 ~ 視聽
館內閱覽：持證件至櫃檯登記,拿號碼牌及耳機

外借冊數：視聽 <= 10

借 期：30天

續 借：不得續借

預 約：可預約

逾期罰款：每件每日罰5元

外借範圍：貼有紅色標籤 者不外借，其餘
皆可外借。
註：若因教學需要，可填寫「視聽資料外借申請

單」，申請外借。



視聽資料外借申請單

請洽櫃台索取申請單

申請單樣式如下：



館藏資料借閱規則 ~ 期刊
借閱冊數：限館內閱覽,不提供外借

影印、列印服務︰
可向櫃台購買卡片(每張100元)，可同時使
用於各樓層影印機及2F檢索區印表機。

–影印費：A4每張1元、B4每張1元、A3每張2
元。

–檢索區列印費： A4每張2元、A3每張4元。



館藏資料借閱規則
書刊遺失請立刻到圖書館辦理遺失登記。

遺失書刊無法購置原書(件)，圖書依市價2倍賠償，

期刊依市價3倍賠償，視聽資料依市價3倍賠償。

註：本館購置之視聽資料均為公播版，故遺失片子或公播證明，賠償金額

每片至少3500x3=10500元，請小心留意。

離校-凡本校編制內教職員、生，離校須還清所借書

刊，否則不予辦理離校。

電腦主機當機或停電時，停止館藏資料借閱手續，

只能辦理歸還。

注意!!



資訊檢索服務規則

使用規則：
– 使用前請先至櫃檯登記。

– 每人一次使用1小時為限。

收費標準：

– 檢索區列印費：A4每頁 2 元。

A3每頁 4 元。



影印機、置物櫃使用辦法
影印機為插卡式共5台。

-影印卡每張100元，請向二樓櫃檯購買，如須報請國科

會等計劃公帳，請事先告知櫃台。

-本館購買之影印卡無法與附設醫圖共用，背面印有csmu

字樣者才可使用。

-書刊使用完畢請置於書車。

置物櫃為投幣式

-放置物品時請留意是否有部份仍留在外面，以免背包帶

子或其它落在外面的部份被它人鎖住。

-離館時物品請務必帶走，每逾一日酌收托管費新台幣50

元，超過14天將視同廢棄物逕行清除。

-遺失鑰匙每支賠償300元，故請妥為保管。



圖書排架方式
圖書：按索書號排

中文索書號

R        特藏號

312.94   分類號

1155     作者號

2005     年代號

c.2      複本號

C046464  條碼號

西文索書號

WY154    分類號

C337-6   作者號

1995    年代號

E021202 條碼號



期刊排架方式

中文、日文、大陸期刊
–按刊名首字筆劃排

西文期刊

–按刊名英文字母順序排



視聽資料排架方式

先按資料類型排架

附件區﹝CD、錄音帶…所附之圖書﹞

CD、VCD、DVD區

錄影帶區

再按條碼號(ex.CD01050)排架。

資料外盒上貼有綠色 者，表示該資
料包含其他附件。



圖書及視聽：
– 可單位推薦及個人推薦。

– 單位推薦優先採購。

PS：單位推薦之書刊資料因應評鑑需
求，請務必到館借閱至少一次。

期刊：﹝一年一次﹞
– 西文期刊只接受單位推薦。

– 中文期刊則可個人推薦。

資料庫：﹝一年一次﹞
– 只接受單位推薦。

館藏資料推薦說明



推薦注意事項
請先查詢館藏系統是否已有此館藏。

欄位請盡量填寫完整，以加速處理流程。

請務必填寫推薦者資料，以利圖書到館處理
完畢時，優先通知借閱。



如何蒐集要推薦的書目資料

利用圖書館的資料庫

– 圖書館網頁 書刊推薦 推薦輔助工具

中文圖書書目：全國新書資訊網(NBINET)

西文期刊書目：Ulrichsweb.com

利用網路書店

– 金石堂、博客來、亞馬遜﹝Amazon﹞…
– 國家圖書館
(http://lib.ncl.edu.tw/isbn/index.htm)



推薦系統由此進



推薦表單由此下載



館藏資料查詢系統連線方式

方法一：直接輸入系統網址

http://aleph.lib.csmu.edu.tw

方法二：由學校網頁進入

→圖書館首頁→館藏查詢



學校首頁



圖書館首頁



電 子 資 源 使 用 方 式

校內：直接連結到圖書館網頁→ERMG入

口→輸入帳密→進入使用

校外：凡可於校外使用之資料庫方式與

校內相同。(MOD及空中英語教室除外)

帳密設定原則：

教職員帳號：身份證字號

密碼預設：民國出生年月日６碼



委 託 代 借 服 務 說 明

委託代借服務辦法：

http://www.lib.csmu.edu.tw/LibDoc/pdf/110204.pdf



特 殊 資 料 借 閱 說 明



館際合作服務

需要一篇文章或一本書，但圖書館沒有怎
麼辦呢？

使用前需先申請一組個人帳號、密碼。

文件到館後，系統自動Mail通知讀者到館
領件及付費。



館際合作服務
線上填寫申請單(需付費)：

→「NDDS全國文獻傳遞服務系統」

～到本校圖書館3樓辦公室付費取件～

1.申請館際文件複印

2.申請館際圖書借閱

親自到館借閱(免費)：

→「中部聯盟跨校讀者管理系統」

～讀者需持證親自到它館借書～

1.申辦中區聯盟館證件



館際合作服務有2種

讀者需持
證親自到
它館借書

申辦中區聯盟館
證件

中部聯盟跨
校讀者管理

系統
免費

親自到館
借閱

到本校圖
書館3樓
辦公室付
費取件

1.申請館際文件
複印

2.申請館際圖書
借閱

NDDS全國文
獻傳遞服務

系統
付費

線上填寫
申請單

使用方式申辦項目
線上申辦系

統
收費館合方式



NDDS 全國文獻傳遞服務系統



檢索專區：用以確
認文獻或圖書所在
館別

讀者專區

本館承辦館員劉玉文
小姐;分機11030轉16

付費及取件都在圖書
館3樓辦公室



中區聯盟館借書服務

中部共23所大學校院圖書館參與此聯盟。
–包括︰大葉大學、中山醫學大學、中國醫藥大學、
中興大學、東海大學、逢甲大學、朝陽科技大學、
勤益技術學院、彰化師範大學、臺中教育大學、暨
南大學、靜宜大學、弘光科技大學、建國科技大
學、嶺東科技大學、中臺科技大學、亞洲大學 、臺
中技術學院、聯合大學、明道大學、修平技院、南
開科大、育達商業科技大學。

開放名額︰每學年每校50名為限。
有效期限：1年(8/1至隔年7/31)，每年需重新申辦。
網路申辦︰圖書館網頁→館際合作→中部聯盟跨校讀
者管理系統→申請。
詳細借閱辦法請參考圖書館網頁「中部大學圖書館聯
盟圖書借閱辦法」之說明。



中部聯盟跨校讀者管理系統



此處有使用指引可參考
如何申辦聯盟館證件

承辦館員謝淑欣小姐，
分機11030轉13



講習課程

圖書館每學期開設不同主題資料庫之
講習課程，歡迎大家踴躍報名參加！







指定教科書推薦

每學期開學之前圖書館會發送「指定教
科書推薦通知」，若教師有需求可視情
況辦理推薦。

目的：將館內已有之館藏設定為「指定
教科書」可提高學生對於課堂上指定閱
讀圖書的利用率，指定教科書只可於館
內使用，無法外借。



圖書館年度行事曆

暑假中西文書庫圖書盤點6

寒暑假期間中西文期刊裝訂5

9月初教師指定教科書推薦及設定4

9-10月中西文圖書暨視聽資料推薦3

8月底圖書館委員會會議2

6月中旬中西文紙本期刊暨電子資源推薦1

時間預定執行事項序號



圖書館業務負責館員

圖書館分機11030

流通借還書– 謝淑欣 轉13

中文圖書採購– 林乃慧 轉21

西文圖書採購– 鍾叔娟 轉14

視聽資料採購– 石美鳳 轉20

紙本期刊採購、現刊管理– 洪麗玲 轉17

館際合作– 劉玉文 轉16

資料庫、電子期刊、各類參考問題– 陳玉娟 轉15

資訊系統及網路連線等-施惠珠、林志祥 轉18


