
宜蘭縣政府文化局圖書館閱覽規定
中華民國96年 3月 1日府文圖字第0960001001號函發布

中華民國97年 4月 16日宜文圖字第0970001984號函修正發布
中華民國101年 3月 28日府文圖字第1010002011號函修正發布       
中華民國110年 4月 14日府文圖字第1100003440號函修正發布

一、總則

（一）宜蘭縣政府文化局圖書館（以下簡稱本館）為提升服務品質，並因應圖

書館發展趨勢，依圖書館法第八條規定，訂定本規定。

（二）本館以提供圖書資訊服務、推廣社會教育、倡導終身學習及辦理閱讀推

廣活動為主要任務。

（三）本規定未詳盡事宜，本館得依圖書館法等相關法令或職權補充規定之。

二、開放時間

（一）本館為週二至週日，上午八時三十分至下午八時。

（二）自修室為週一上午八時至下午五時；週二至週日，上午八時至下午八時。

（三）開放時間內可自由進入館內閱覽，六歲以下兒童應由家長陪同。

（四）本館每週一、每月最後一日（清潔日）及政府公告之放假日（含國定假

日、民俗節日等）為休館日，不對外開放；自修室每月最後一日（清

潔日）及政府公告之放假日（含國定假日、民俗節日等）為休館日，

不對外開放。

（五）實際開放情形以宜蘭縣政府文化局（以下簡稱本局）公告為準。

三、借閱證申辦

（一）本館借閱證分為個人借閱證、家庭借閱證及團體借閱證。

（二）本館受理申請借閱證，申請人應填妥申請表，並檢具下列證件至本館櫃

檯辦理。

1. 個人借閱證：

（1）本國民眾持國民身分證正本或戶口名簿正本申請。外籍人士及大陸

人士，持有效中華民國居留證或護照申請。

（2）民眾持電子票證經設定後可作為個人借閱證使用。

（3）個人借閱證包含本局及宜蘭縣（以下簡稱本縣）各鄉（鎮、市）立

圖書館核發之個人借閱證、寶寶借閱證、本府教育處核發之童年閱
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讀卡、宜蘭縣政府核發之縣民卡以及經本局認可之證件。

2. 家庭借閱證：

（1）限設籍本縣之家戶（申請人必須為該家戶成員）檢具「宜蘭縣政府

文化局圖書館家庭借閱證申請表」、申請人國民身分證正本及戶口

名簿正本或三個月內有效之戶籍謄本申請。

（2）本證限同一家戶之成員使用，且不得轉為電子票證借閱證替代使用。

3. 團體借閱證：

（1）班級團體借閱證：現職學校之班級導師或專任教師，得出示教師識

別證或足資證明在校任職等文件及身分證正本申請。

（2）機關團體借閱證：憑立案證明文件及申請人國民身分證正本辦理。

（3）本證不得轉為電子票證借閱證替代使用。

（4）本證不提供館藏資料續借或預約服務。

（三）各項借閱證限申辦一張，有效期間為五年，惟外籍人士及大陸人士使用

期限依居留期限而定。借閱證如逾使用期限，應持原證及身分證明文

件至本館辦理驗證及資料更新。

（四）持證人聯絡資料如有異動，應立即至館藏查詢系統或親至本館更新，以

免延誤館藏資料預約或到期提醒通知。

（五）申請人無法親自申請借閱證時，得出具委託書並檢具申請人及代理人身

分證明文件正本委託代理人辦理；惟持雙方證件正本，能證明為直系

親屬或配偶者，得免出具委託書。

（六）申請人無行為能力或限制行為能力者，得由其直系親屬或法定代理人代

為辦理。

（七）借閱證遺失時，原持證人應立即向本館辦理掛失，如因未掛失而發生冒

用情事，應自負相關賠償之責。

（八）借閱證首辦，不另收費；如借閱證遺失、毀損或註銷後重新補發，除以

電子票證換發個人借閱證者外，均須繳交規費新臺幣五十元。換證後

原證即失效，不得再恢復借閱功能。

（九）借閱證得依下列方式申請註銷：

1.自願註銷：凡持證人因出國、移居等因素申請借閱證註銷，可親持本人
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身分證明文件或委由代理人持雙方身分證明文件及委託書，填具申請單

後辦理註銷。

2.死亡註銷：凡持證人死亡，其家屬或監護人持持證人死亡證明書或除戶

謄本，並出示申請人身分證明文件，填具申請單後辦理註銷。

四、館藏資料借閱

（一）借閱人本人持有效借閱證，方可外借館藏資料。直系血親或配偶得持其

與借閱人之身分證明文件正本或戶口名簿正本辦理代借，或由代理人

出具委託書並檢具委託人及代理人身分證明文件正本辦理。

（二）館藏資料借閱數量及借閱期限規定如下：

1.個人借閱證：每證以二十冊（件）為限，含宜蘭分區資源中心圖書至多

十冊、視聽資料至多五件、新書至多十冊。一般圖書、過期期刊借期為

三十天，得續借一次；宜蘭分區資源中心圖書借期為三十天，不得續借；

新書、視聽資料借期為七天，不得續借。

2.家庭借閱證：每證以四十冊（件）為限，含宜蘭分區資源中心圖書至多

十冊、視聽資料至多五件、新書至多十冊。一般圖書、過期期刊借期為

三十天，得續借一次；宜蘭分區資源中心圖書借期為三十天，不得續借；

新書、視聽資料借期為七天，不得續借。

3.團體借閱證：班級團體借閱證每證以五十冊（件）為限，機關團體借閱

證每證以兩百冊（件）為限，含宜蘭分區資源中心圖書至多十冊、視聽

資料至多五件、新書至多十冊。一般圖書、過期期刊借期為六十天；宜

蘭分區資源中心圖書借期為三十天；新書、視聽資料借期為七天，皆不

得續借或預約。

（三）下列館藏資料限館內閱覽，不提供外借。

1.參考工具書。

2.當期期刊、報紙。

3.公播版之視聽資料。

4.特藏之原著、手稿、絕版書、珍藏版等資料。

5.宜蘭專櫃及縣籍作家專區圖書。

6.其他標明「限館內閱覽」之圖書視聽資料。
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（四）未滿十八歲者，不得借閱限制級館藏資料；視聽資料借閱之年齡限制，

依出版品及錄影節目帶分級管理辦法規定辦理。

（五）讀者外借視聽資料，應確實遵守著作權法及保護智慧財產權之相關規定，

不得複製、營利或公開播映，並應遵守影片分級制度之相關規定，如

有違反，由借閱人自行承擔法律責任。

（六）為避免影響他人閱覽權利，於本館館內閱覽期刊或報紙，每人每次以一

件為原則，閱畢應即放回原處或指定位置。

五、還書服務： 

（一）歸還館藏資料，於開館期間至本館流通服務櫃檯辦理；未開館期間則投

至本館還書箱，惟視聽資料及館藏資料附有附件者，不得以還書箱歸

還，以避免視聽資料或附件毀損，倘有毀損情事依第十一點辦理。

（二）本館館藏資料（除視聽資料及標明禁止他館代還者外）得至本縣各公共

圖書館歸還。

（三）以郵遞方式還書者，以掛號寄遞，信封註明「郵遞還書」字樣，還書日

期以郵戳為憑。郵資由借閱人自付，如未先行繳付郵資者，一律以退

件處理。

（四）實際歸還冊數，以本館點收為憑；未點收前，可借閱冊數及逾期天數以

館藏查詢系統紀錄為依據。於還書後次日（不含休館日）得自行確認

個人借閱紀錄。

（五）借出之館藏資料，因故急需收回時，借閱人應於通知期限內歸還。未依

期限歸還者依第十一點規定辦理。

六、續借服務：

（一）讀者外借中且尚未逾期之館藏，若無其他讀者預約，且該借閱證（團體

借閱證除外）無逾期停權之情事，得於借閱期限到期前七天起自行以

館藏查詢系統、電話或親至本館流通服務櫃檯辦理續借。

（二）續借以一次為限，一般圖書、過期期刊續借期限自續借日次日起延長三

十天；宜蘭分區資源中心圖書、新書、視聽資料不得續借。

七、預約服務： 

（一）分為「外借中預約」與「代借預約」二種，凡持有效借閱證，且無逾期
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停權之情事，得利用館藏查詢系統預約。

（二）外借中預約：指線上申請預約本館外借中之館藏資料，其使用規定如下：

1.限預約可外借之館藏資料，每張個人或家庭借閱證以五冊（件）為限。

符合第四點第一款代借規定者，代理人得攜帶證明文件代領預約館藏資

料。

2.預約館藏資料送達取書館後，即以電子郵件通知讀者，保留期限自到館

日起算十天，逾時未取視同棄權，並計違規一次。當年度違規累計達三

次者，自最後取書日之次日起，暫停預約權利三十天。

3.預約館藏資料尚未移送前，若欲取消預約者，自行至館藏查詢系統取消

申請，預約館藏資料經處理移送後即不得取消。

（三）代借預約：指線上申請預約狀態為在館內之本館館藏資料，並至本館以

外之任一本縣公共圖書館取書，使用規定依「宜蘭縣公共圖書館館際

代借代還圖書資料服務要點」辦理。

八、通閱（代借代還）服務： 

（一）讀者可跨館借閱本縣公共圖書館之館藏，並可於任一本縣公共圖書館領

取（歸還）館藏。

（二）依「宜蘭縣公共圖書館館際代借代還圖書資料服務要點」辦理。

九、停權及賠償責任：

（一）借閱證如轉借他人使用，一切損害由原持證人負責賠償。冒領、冒用他

人借閱證，得暫停其借閱資格或註銷借閱權利。

（二）借閱館藏資料未於期限內歸還者，依每冊（件）逾期天數累計停借

（權）天數，惟每證停借上限為一百八十天，逾期俟停權日數期滿後，

恢復借閱及預約權利。

（三）借閱人可利用館藏查詢系統或逕洽本館查詢個人借閱、預約及還書紀錄，

本館輔以電子郵件方式發送相關通知，惟借閱人不得以未獲通知作為

逾期或違規紀錄之免責。

（四）借閱人應自行檢查借閱資料有無撕毀、圈點、評註、污損、脫頁、發霉

等情事，並主動於借閱時向本館人員聲明。借閱館藏資料應善盡保管

維護之責，歸還時如有遺失或上述損毀等情事，借閱人應依以下規定
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負賠償責任：

1.賠償以自購相同或較新版本館藏資料為原則，如該書含有附件亦應一併

賠償，視聽資料須購買相同授權版本賠償。賠償相關事宜處理完畢後，

始可辦理歸還手續。

2.如無法購得原館藏資料時，依下列計價標準以現金賠償：

（1）以新臺幣定價者，依該書定價賠償。

（2）以「基本定價」定價者，依該書基本定價之五十倍計價。

（3）以外幣定價者，依賠償前一日臺灣銀行公告之匯率換算後計價。

（4）套書或整套視聽資料無單冊（件）定價者，以平均單價計價。

（5）未標明定價者，中文圖書資料每一面以新臺幣一元計價，若無法查

出面數者，則每冊以新臺幣三百元計價；外文圖書資料每一面以新

臺幣二元計價，若無法查出面數者，則每冊以新臺幣六百元計價；

視聽資料統一以新臺幣五百元計價。

（6）附件遺失或損毀者，以自購相同原版附件賠償為原則，如無法購得，

以所屬資料定價計價。

3.借閱人如辦理遺失賠償後尋獲原館藏資料，賠償原館藏資料者退還原件，

賠償書價者，得於繳交賠償金當日起一個月內申請退還賠償金，逾期

不予受理。

（五）借閱人為無行為能力人或限制行為能力人時，前款規定，以行為時有識

別能力為限，與其法定代理人連帶負損害賠償責任。行為時無識別能

力者，由其法定代理人負損害賠償責任。

（六）借閱人因不可抗力之災害或意外事故，致使所借館藏資料毀損或遺失，

應檢附相關文件及照片佐證，經本館認定後，可免除其賠償責任。

（七）民眾如偷竊、污損、毀棄本館所屬設施、設備及各類型館藏圖書資料者，

視行為情節暫停其閱覽資格或註銷借閱權利外，必要時並報請警察機

關究辦犯罪行為，或責令按所偷竊、污損、毀棄本館所屬設施、設備

及各類型館藏資料價格照價賠償。

十、其他

（一）本館提供導覽、班訪及圖書資訊利用指導服務，並以事先預約為原則。
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團體參觀者，應事先來函或電話預約；未經申請之機關或團體，如於

館內進行非圖書館閱讀活動者，本館得予以制止。

（二）貴重物品或私人物品應自行保管，閉館前應將個人物品全數攜出。如有

遺失或毀損，本館不負保管或賠償之責。

（三）為維護公共安全，本館得安裝網路監控與管理軟體，並架設監視系統。

（四）遇緊急事件時，應依館員之指示避難或疏散。

十一、本規定自中華民國一百一十年五月一日起實施。
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