	政策規章/辦法
	2017.02.23檢視及修正（第3版）


醫療財團法人辜公亮基金會和信治癌中心醫院
圖書館管理辦法

第01條：目的

本院圖書館直屬「醫學教育室」，為使圖書館（以下簡稱本館）之書刊、資料庫等資源的管理及服務作業有所遵循，並提供本院員工、外院受訓人員以及外院醫療從業人員更完善的服務，特訂定「圖書館管理辦法」（以下簡稱本辦法）。
第02條：服務項目

2.1 借書：本館為了便利同仁借閱書籍資料，訂有「借閱管理規則」。

2.2 閱覽：凡為本院員工、志工、外院受訓人員及外院醫療從業人員皆享有閱覽資料權利，訂有「閱覽管理規則」及「視聽借閱覽規則」。

2.3 參考諮詢：

2.3.1 指導使用館藏。

2.3.2 協助讀者利用各種參考書之查閱

2.3.3 答覆讀者口頭或電話詢問事項。

2.3.4 提供圖書、期刊、視聽資料等之採購推介。

2.3.5 新書通報。

2.3.6 錄製「圖書館利用教育」數位學習課程，提供新人訓練及外院受訓人員使用。

2.4 館際合作：本館加入「全國文獻傳遞服務系統(NDDS)」(National Document Delivery Service)，凡本院員工需向他館影印資料，可依申請手續辦理，由本館代為索取影印資料，手續費及郵費皆由申請人自行負擔。

2.5 影印服務：本館設有影印機，除公用外，影印費自行負擔。

2.6 最新專題選粹服務：透過電子郵件，即時提供醫護人員最新期刊目錄及相關參考資料。

2.7 資料文獻檢索服務：協助本院同仁利用各種醫學資料庫及網路檢索所需文獻書目。

2.8 行動圖書館：與「社會服務室」合作，提供下架的雜誌與人文書籍讓住院病人借閱。

第03條：館藏種類

本館所收藏的資料以醫學資訊為主，人文醫學為輔，接受人文書籍及雜誌捐贈，依資料形態可分為圖書、期刊、視聽資料、醫院出版品及同仁著作五大類。

3.1 圖書：分為醫學、人文圖書及工具書，如字典、百科全書、手冊、會議記錄、統計資料及TEXTBOOK，包含紙本及電子書。

3.2 期刊：本館訂有中、西文紙本及電子期刊 (含訂購、贈送和交換)。

3.3 視聽資料：配合教學上的需要與增進醫護人員自我學習的機會，視聽資料的收集計有影音光碟、有聲書等形式的視聽資料。

3.4 同仁著作文庫：收集本院同仁所發表之研究成果。

3.5 醫院出版品：舉凡醫院的學術專刊、衛教手冊和院訊等的收集。

第04條：分類與編目

4.1 中日文圖書：醫學類採用「美國國家醫學圖書分類法」，非醫學類採用「中國圖書分類法」，作者號採用「克特表」，編目方法採取「中國圖書編目規則」

4.2 西文圖書：醫學類採用「美國國家醫學圖書分類法」，非醫學類採用「美國國會圖書分類法」，作者號採用「克特表」，編目方法採取「AACR2」。(Anglo-American Cataloguing Rules 2nd ed.)

4.3 視聽資料：中西文資料分類法和編目法，皆與中西文圖書相同。

第05條：排架方法

5.1 全部圖書均按類別分置，並按書碼號排列。

5.2 視聽資料型態分為DVD影片、CD-ROM、CD有聲書，醫學及人文類全部按條碼號排列。

5.3 西文期刊按刊名字母順序排列，中文期刊按刊名筆劃順序排列。

第06條：借閱管理規則

6.1 本館藏書採開架式管理，藏書借閱以本院同仁為主要對象，其他對象請參考第12條，其手續依本規則辦理。

6.2 借閱資料時，請將欲借閱之圖書資料攜至櫃台辦理借閱手續。如私自竊取圖書資料或撕毀圖書資料，一經發覺除負責賠償外，並簽請各主管處分。

6.3 本院同仁進入本館應佩帶員工識別證，隨身物品請放置物櫃，如不遵守規定辦理者，得拒絕其進入本館，並不得借閱圖書資料。

6.4 下列資料一概不借出館外：

6.4.1 參考工具書(書碼上有R符號者，如字典、專用辭典、百科全書等)

6.4.2 紙本醫學期刊及當期的休閒雜誌

6.4.3 新購未編之圖書資料。

6.5 借閱冊數及期限：

6.5.1 醫學圖書及人文醫學圖書：

6.5.1.1 借期：以2星期為限，如無他人預約且未逾期時，得透過網路、到圖書室或以電話申請續借手續，在第一次借閱期滿前3天內辦理，續借日期則從應還日再延長2星期。

6.5.1.2
借閱冊數：中西文圖書共3冊。若借閱冊數已滿定額，在未歸還期間，不得另借他書。

6.5.1.3 為便利各單位特殊需要，可由各單位主管簽章依本院「圖書長期借閱規則」申請辦理，詳見第07條。

6.5.2 醫學及人文影片：

6.5.2.1 借期：以4天為限，如無他人預約且未逾期時，得透過網路、到圖書室或以電話申請續借手續，在第一次借閱期滿前1天內辦理，續借日期則從應還日再延長4天。

6.5.2.2 借閱片數：共3片，借閱片數已滿定額，在未歸還期間，不得另借他片。

6.5.3 下架之休閒雜誌：

6.5.3.1 借期：以7天為限，如無他人預約且未逾期時，得到圖書室或以電話申請續借手續，在第一次借閱期滿前1天內辦理，續借日期則從應還日再延長7天。

6.5.3.2 借閱冊數：共2冊，借閱冊數已滿定額，在未歸還期間，不得另借他冊。

6.6 本館定期清點圖書、視聽資料，在此期間暫停借閱圖書資料，並通知借閱者歸還所借閱之書籍、視聽資料。

6.7 由本館借出之圖書資料，借閱人應愛護不得加註、圈點、塗污、撕摺等，否則本館有停止借閱的權利。

6.8 逾期未還書者：

6.8.1 圖書資料借閱未於期限內歸還者，依每冊(件)逾期天數分別計算停借(權)天數，惟每冊(件)停借上限為六十天，另借閱人可選擇依每冊(件)之逾期天數折算罰款，逾期一天折算新臺幣五元。逾期一本書未還，即不可再借閱及預約，借閱權利俟每冊（件）停權日數期滿或繳清罰款後恢復；預約權利俟歸還逾期圖書後恢復。

6.8.2 罰款以當場「扣繳」方式執行，其罰款歸入財務部，比照館際合作的收費方式，開立收據，依照財務的付款流程處理。

6.8.3 圖書館本著推廣閱讀與維護讀者借書權益的精神，勸說和停權為優先辦法，最後才罰款。

6.9 凡借閱本館圖書資料，如發生遺失、污損、毀壞等，應依下列規定賠償之：

6.9.1
賠償者自行購買同一版本之原圖書資料為原則。

6.9.2
無法購買原資料，得照該圖書資料定價兩倍賠償之。

6.9.3
成套圖書中之1冊或數冊，若不能購買時，則按成套圖書定價賠償之。

6.10 欲借閱已被他人借走之圖書資料，可辦理預約。

6.11 本院員工如出國考察、進修或離職時，應依下列辦理：

6.11.1 出國進修、留職停薪及離職時，在行前1星期內還清所借閱之圖書。

6.11.2 未還圖書者於「離職單」上不予簽名，至還書為止，再予簽名准離職。

6.12 館際合作借閱院外圖書館及資料單位之圖書資料，可依「全國文獻傳遞服務系統(NDDS)」相關辦法之規定至本館辦理。

6.13 期刊在下列情況下可短期借閱：

6.13.1 製作簡報得借出拍攝，每次最多2本，期限一天。

6.13.2 期刊借出如逾期未還者，得罰款每冊每日10元。

第07條：圖書長期借閱規則：

本館為了促進圖書充分的利用擬訂長期借閱辦法：

7.1 對象：本院各部、室、組為限，由各部、室、組派專人負責。

7.2 範圍：長期借閱之圖書如下規定：

7.2.1 字典、辭典：由本館入帳後，可長期借閱。

7.2.2 基本工具書，依圖書館定義「以查詢為目的，而非全篇閱覽專備檢索」之參考工具書；其他各部、室、組常用之教科書(Textbook)，則依圖書借閱規則辦理，不在此範圍。

7.3 期限：

7.3.1 字典辭典：不訂借閱期限，由申請單位負保管責任。

7.3.2 基本工具書：則每年由各部科負責人向圖書室辦理續借乙次。

7.4 借閱辦法：

7.4.1 圖書經各部、室主任具名，圖書室督導小組委員核准，由負責人向本館辦理借閱。

7.4.2 凡其他單位同仁需要借閱時，可經由本館向各借閱單位先行取回，並依圖書借閱規則辦理，各單位不可拒絕之；若狀況頻繁，則加購乙套置圖書館以便同仁借閱。 

7.5 所借閱圖書若有遺失，由各部科依「圖書借閱管理規則」賠償之。

第08條：閱覽規則

8.1 本館服務對象為本院員工、志工、外院受訓人員及外院醫療從業人員。

8.2 本院同仁及外院受訓人員進入本館，應出示識別證；志工請穿著制服。

8.3 外院醫療從業人員進入本館，應出示身分相關證件，予櫃台人員暫時保管。

8.4 隨身物品請放置物櫃。

8.5 館內閱讀請保持肅靜，並且不得吸煙及飲食。

8.6 如有竊取、撕毀或藏書者，一經發現除賠償外，並送院方處分。

8.7 如不遵守規定者，得取消使用資料之權利。

第09條：視聽器材室使用規則

9.1 此設施服務對象以本院同仁為主。

9.2 借閱資料時，至本館櫃台借閱辦理後，經館員確認無誤方可攜出館內。

9.3 借用視聽器材限當日歸還，資料至多可借2套，於2日內還，逾期者每日每套罰款10元。

9.4 使用器材前，請先檢查器材是否完好，如有故障請通知館員，請勿自行修理。

9.5 歸還器材、資料必經館員檢視，如遭損壞、遺失，得由借用者負責修理費用或賠償。

第10條：圖書及期刊訂購作業

10.1 圖書購買：

10.1.1 凡是欲購買圖書者，請填「圖書期刊視聽申購單」申請，由本館定期召開「圖書室督導小組會議」審查。

10.1.2 審查通過並採購之圖書資料到館即通知申請者，申購者享有優先借閱權利。

10.2 期刊訂閱：本院期刊訂閱皆為統一作業，一年訂購一次，每年的七月函送各單位填寫「期刊訂閱問卷調查表」調查各科欲訂期刊狀況，統計後召開「圖書室督導小組會議」審核。申請方式如下：

10.2.1 新訂期刊：請填寫「圖書期刊視聽申購單」或於「期刊訂閱問卷表」上填寫，由本館彙整，並於「圖書室督導小組會議」中審查。

10.2.2 停訂期刊：各單位建議停訂或經統計使用頻率低之期刊，經「圖書室督導小組會議」審查通過者，予以停訂。

10.2.3 續訂期刊：如未停訂者則予以續訂。  

第11條：服務時間

本館服務時間為：週一至週五8:30至17:30，週六及國定例假日不開放。

第12條：外院人員使用本館規則

12.1
外院受訓人員：包含代訓醫師、實習醫學生、實習學生、代訓醫事人員。

12.2
外院醫療從業人員：係指全國開業醫師及醫事專業人員。

12.3
外院人員可憑相關證件，即可入本館閱覽各類資料。 

12.4圖書、視聽資料借閱：
	　
	圖書、視聽資料借閱
	期限
	影印費

	代訓醫師
	各3件
	14天
	自付

	實習醫學生
	各3件
	14天
	自付

	實習學生
	--
	--
	自付

	代訓醫事人員
	--
	--
	自付

	外院醫療從業人員
	--
	--
	自付


12.5 本館提供參考諮詢、圖書館利用指導、醫學資料庫檢索和影印服務。

12.6 本館提供免費醫學電子資源檢索。如需列印：外院受訓人員，不分紙張規格，每張為新台幣1元；外院醫療從業人員，不分紙張規格，每張為新台幣2元。

第13條：

本辦法經院長核准後實施，修改時亦同。
訂    頒     日   期：2015年12月22日
第2次檢視暨修正日期：2017年02月23日
	訂頒部門（維護人）：文教部（黃小萩/3426）
	第 7 頁，共 8 頁



