
臺中市西苑高中圖書館使用手冊 
一、前言 

本校從民國八十八年八月一日改制為西苑完全中學，始增設圖書館（原隸屬

於教務處設備組）。又於民國九十年二月一日升格為台中市立西苑高級中學。九

十三年八月新建圖書館大樓啟用，由舊館遷移至新館；另因應學校業務發展所需，

民國一 O五年八月一日起，資訊組由教務處移撥至圖書館。 

迄民國一 O五年七月卅一日止，本校圖書館已納入自動化館藏之圖書共五萬

一千八百九十九冊，訂購與接受贈閱之期刊共 120 種。又近年十二年國民教育推

行、新課綱上路預備及學生自主學習所需，增加館藏以充實各科教學資源、購買

光碟資料庫、添購網路硬體設備……，在在都顯示出其迫切的需要性。 

二、校園配置圖與館內設備 

 

 
 
西苑高中圖書館本館共 7 層 
地下 1 樓為自習室(100 人) 
1 樓為「藝苑」展示中心 
2 樓~3 樓為期刊閱覽及藏書區，另設有虛擬互動影音區、西屯學區
4 樓為視聽中心與簡報室(50 人) 
5 樓為資訊教室 
6 樓為多功能演講廳室(187 人) 
總閱覽席次達 734 席。 

 



圖書館座位一覽表 

圖地下室 B1 100 張 

圖一 160 位 

圖二 閱覽區 97 張 

電腦檢索區 8 張 

沙發區 19 張 

圖三 VR 1 張 

DVD 6 張 

沙發 18 張 

圖四視聽中心 50 張 

圖四簡報室 40 張 

圖 5 電腦教室 48 位 

圖書 6 樓 187 位 

 共 734 張 

三、館藏資料 

圖書 54397 冊，各類圖書比例: 

總類 1590  

哲學類 3798  

宗教類 894    

科學類 6383  

應用科學類 3693 

社會科學類 6103 

史地類 2831 

世界史地 3630 

語文類 22156 

藝術類 3312 
 

期刊 

 

120 種 

 

 

非書

資料 

1752 種 

四、讀者服務 

1、閱覽服務 

（1）開啟方式：開架式 

（2）開放時間：圖書館例假日、國定假日不開放。 

 週一至週五：早上8:00至下午5:00止。 

 寒、暑假上班日：早上8:00至下午5:00止。 

 



（3）借閱冊數：學生3冊，教職員5冊。 

（4）借閱期限：學生14天，教職員30天。 

（5）借閱方式：帶學生證親自到服務檯辦理。 

※當期期刊不外借，過期期刊雜誌為14天。 

※媒體資料為7天。 

※寒、暑假期間可借5冊。並延長借閱期限。 

2、參考諮詢 

（1）設置諮詢服務台，答詢解決問題。 

（2）介紹新書。 

（3）諮詢服務紀錄、網路登記、視聽服務登記。 

（4）館內二樓有四臺公用電腦供資料查詢，另櫃台備有四臺機動型筆電供館內 

     借用。 

3、視聽服務 

（1）館內公播版影片皆可外借與內閱。 

（2）配合各科教學活動，實施視聽教學。 

（3）成立讀書會指導學生閱讀，心得寫作。 

（4）購置教師用工具書。 

4、資訊融入教學 

（1）資訊組推動資訊融入教學研習。 

（2）資訊組進行網頁研習與管理。 

5、利用指導 

（1）班級圖書館利用教育指導（新生入學暨高一自主學習時）。 

（2）各科使用圖書館。 

（3）線上圖書館使用手冊。 

6、推廣服務 

（1）配合全國優良圖書巡迴展，獎勵買好書。 

（2）舉辦好書導讀競賽。 

（3）招募圖書館愛心志工團隊及高中志工隊，加強讀者服務。 

（4）成立讀書會，舉辦班級手工書競賽，建立書香社會。 

（5）鼓勵師生好書交換，買新書，多借書。 

（6）舉辦走讀活動、每月書展、晨讀。 

（7）推廣中學生閱讀心得與小論文競賽相關事宜。 

五、館內團隊 

愛心志工圖書組 21 人 

高中圖書志工 視每學期招募而定 

西苑教師暨愛媽讀書會 視每學期招募而定 



六、如何查檢圖書資料 

本館採用採用賴永祥先生修訂的中國圖書分類法，將圖書分為十個大類，各類之

下再分十個次目，依層再細分。圖書館因藏書的增加，排架位置亦隨之常有更動

調整，讀者在借書前應注意書架上的分類標示，以利迅速取得所需之圖書資料。 

 

 

  



圖書分類號規則 

 

 

第一排
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七、如何利用網路搜尋館藏資料 

（1）進入西苑高中資訊網（http://www.sysh.tc.edu.tw/home）行政單位圖

書館館藏查詢 (下圖)畫面。

（2）請選擇下列方式查詢資料 

 ○1 書名○2 著者○3 ISBN○4 標題○5 集叢名○6 分類號○7 出版者○8 關鍵字 

（3）點選書名選擇→輸入書名「 」或點選作者選擇→輸入作者名「 」 

（4）出現查詢結果：則根據分類號，到書庫找書，再到櫃台辦理借閱手續。 

  

 

  

http://www.sysh.tc.edu.tw/home


 

  



八、圖書館規章 

臺中市立西苑高級中學圖書館圖書借閱規則 

中華民國八十八年九月一日訂定 

中華民國九十五年十月三日第一次修訂 

中華民國一０一年九月一日主管會報第二次修訂 

中華民國一０八年二月廿六日圖書館委員會第三次修訂 

一．本館所典藏圖書、雜誌、報章、多媒體等資料，係供本校教職員工、學生
及家長義工閱覽及參考研究之用。 

二．凡本校教職員工憑服務證、學生憑學生證、家長義工憑服務證，親自到本
館借書。 

三．本館借閱時間，除例假日外，定為： 

（一）週一至週五：上午八時至下午五時止。 

（二）寒暑假期間正常開放借閱。 

四．借書程序： 

（一）憑借閱證辦理借書。 

（二）自行從書架選取所需圖書。 

（三）將借閱證與圖書交由二樓櫃檯登錄借書。 

（四）取回借閱證。 

五．還書程序：將圖書直接交由二樓櫃檯登錄還書。 

六．外借圖書之冊數及期限規定如下： 

（一）本校教職員工及家長義工：借出圖書總數以五冊為限，借期為三十天。 

（二）學生：借出圖書總數以三冊為限，借期為十四天。 

（三）寒暑假期間，本校教職員工及家長義工，借出圖書總數為十冊；學生可
借出圖書總數為五冊。 

（四）圖書借閱到期日若為寒暑假期間，則自動延至開學日到期。 

（五）續借：期滿可續借一次，以七天為限，續借七天未還者視為借書逾期。 

七．凡借書期滿未還者，依逾期天數×逾期冊數，作為懲處停借天數。 



八．借書期滿未還達 30 天以上者，圖書館另行知會導師，並報請學務處列入每
週愛校服務名單至歸還為止。 

九．借閱圖書遺失，必須購置原書歸還。若為絕版書則購置同類圖書歸還。 

十．借出圖書不得圈點、評語、剪裁及其他損毀圖書之行為，如有污損情事，
以遺失論。 

十一．當月期刊僅限館內翻閱，不辦理外借，過期期刊可外借，借期為十四
天。 

十二．館藏視聽媒體資料借期為七天。 

十三．教職員離職或學生離校時，須於離校前還清圖書。 

十四．本規則經行政會議通過，呈校長核定後實施，修正時亦同。 

閱覽室使用規則 

一、閱覽室開放時間: 週一至週五：上午八時至下午五時止。 

二、本館三樓為開架書庫，二樓為期刊閱報區、工具書參考資料區、查詢資料

區、流通櫃檯區。進入後請將書包、提袋存放至館內往三樓樓梯下之班

級櫃裡。 

三、進入圖書館應衣著整齊，除礦泉水外，嚴禁攜帶食物、飲料入館內。 

四、閱覽室內禁止高聲談笑、喧嘩或妨礙他人閱讀之行為。 

五、為維護同學閱讀權利，禁止佔用座位，違者沒收佔位之書籍或物品。 

六、閱覽室各項用具（電腦、桌椅、書籍期刊）不得任意移動或損毀，如有破

壞，除照價賠償外並送訓導處依校規議處。 

七、圖書館藏書採開架式流通，若非借書，取閱後請放回原書架正確位置。 

八、二樓閱覽室書架上之工具書、當月期刊、參考資料可自行取閱，不外借；

貼有書標之一般書籍及過期期刊可外借。 

九、二～三樓開架書庫及研究區書籍可外借，館內電腦僅提供師生查詢館藏圖

書之用。 

十、本館二樓可供會議或研討之用，唯需先向本館提出申請使用。俟經核准，

使用期間，由申請單位負責監管硬體設施。 

十一、本規則經行政會報通過，並呈校長核准後實施。 



九、西苑高中圖書館讀者意見調查表 

請打勾完成後繳交給圖書館二樓櫃台或三樓辦公室 

                                 非常滿意 滿意 尚可 不滿意 非常不滿意                        

1、您對諮詢服務的滿意度。              □   □   □    □         □ 

2、您對學校圖書館的館藏豐富度。        □   □   □    □         □

3、您對辦理圖書借書手續流程服務。      □   □   □    □         □ 

4、您對圖書館櫃台服務人員的態度。      □   □   □    □         □ 

5、您對圖書館行政人員的服務態度。      □   □   □    □         □

6、您對圖書館舉辦的優良書展。          □   □   □    □         □

7、您對圖書館網路資源的提供服務。      □   □   □    □         □ 

8、您對圖書館的活動辦理。              □   □   □    □         □ 

9、您對圖書館報紙、期刊的排列。        □   □   □    □         □ 

10、您對圖書館的整潔與佈置。           □   □   □    □         □ 

11、您對圖書館的新書介紹服務。         □   □   □    □         □ 

12、您若有不滿意的地方，請告訴我們，我們將盡力改進。 

                                                                              

                                          經常    有時   偶而    不曾 

1、您常進入圖書館借書或查資料嗎？           □      □    □      □ 

2、您擔任過圖書館高中圖書志工？             □      □    □      □ 

3、您可曾捐書給學校嗎？                     □      □    □      □ 

4、您常和他人交換書籍閱讀嗎？               □      □    □      □ 

5、您常推薦好書或新書有關的資訊給圖書館嗎？ □      □    □      □

6、您常可借到想看的書嗎？                   □      □    □      □ 

7、您參加過班級讀書會嗎？                   □      □    □      □ 

8、您參加過圖書館舉辦的小論文或心得講座嗎？ □      □    □      □ 

9、您參加過圖書館舉辦的海報或手工書比賽嗎？ □      □    □      □ 

10、您參加過圖書館的走讀活動嗎？            □      □    □      □ 

您希望圖書館再提供那些書籍，請列出書名和作者 

                                                                             

謝謝您提供的寶貴意見，隨時撕下繳回圖書館，讓西苑圖書館更進步 

日期:      年     月     日 

 

 


