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圖書館使用守則 

1 開放時間 

1.1 上課日、統測、考試期間： 

1.1.1 上午八時二十分至下午一時二十分（夏令時間） 

1.1.2 上午八時三十五分至下午五時（冬令時間） 

1.1.3 詳見門外當值表 

1.2 學校假期： 

1.2.1 詳請將於假期前公布，並張貼於圖書館門外。 

2 使用資格 

2.1 凡持有有效學生證者，均可進入圖書館。 

2.2 使用圖書館服務乃個別人士獨有的權利，有關權利不得轉讓或由他人代為行使。 

2.3 訪客或未能出示有效學生證者，必須得到圖書館主任或當值職員許可，方可進入圖書館。 

2.4 圖書館主任可視乎情況，對圖書館使用資格及館內場地的運用，作出特別安排。 

3 使用者守則 

3.1 使用圖書館時，必須遵守有關守則及圖書館主任之指示，並衷誠與學生圖書館管理員合作，亦

不得妨礙他人使用館內設施及服務。 

3.2 圖書館主任或當值職員有權要求使用者出示個人學生證，嚴禁借證使用圖書館資源。 

3.3 除非圖書館職員另有指示或遇火警等特殊情況，否則使用者必須經指定的入／出口處進出圖書

館。 

3.4 圖書館職員有權在出口處要求檢視使用者帶離的書籍物品及個人財物。如有需要，使用者亦須

出示其手提袋內的物品。 

3.5 如無圖書館主任批准，凡可弄污館內設施的物品，或圖書館職員認為會對館內管理及使用造成

不便的物品，均不能帶進館內。這些物品包括：飲品、墨水、雨傘、剪刀及刀片等。 

3.6 館內必須保持肅靜。 

3.7 館內嚴禁使用手提電話及傳呼機。進入圖書館前，必須將之關掉。 

3.8 館內嚴禁飲食、吸煙、拍照及嬉戲。 

3.9 館內所有傢具、裝置及資料，必須保持清潔。 

3.10 使用者須在指定的閱讀範圍內安坐，不得隨意搬動館內傢具。 

3.11 不應將個人財物隨處放置不加看管；如有遺失，圖書館職員或其他圖書館使用者毋須負責。此

外，亦不得利用書籍或任何物品霸佔座位。圖書館員保留移走霸佔座位之權利而不另行通知。 

3.12 使用影印機須遵守版權法例。複製視聽資料 、電腦軟件或受版權法保護的網上資料均屬違法；

違例者須負上一切法律責任。 
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3.13 館內電腦只供學習用途，例如不得用來賭博、觀看或下載不雅照片或作遊戲用途，或在未獲授

權的情況下下載軟件及作任何非法之用。電腦畫面不得展示令人不安的圖片。違例者會被檢控，

或遭紀律處分。 

3.14 任何人士如違反圖書館守則，防礙他人使用圖書館或影響圖書館正常運作，圖書館主任或當值

職員有權要求他們離開圖書館，並交由訓導組跟進及依校規處理。 

4 退修課守則 

4.1 除使用者守則外，退修課學生須額外遵守以下守則： 

4.2 退修生準時到圖書館進行自修。 

4.2.1 遲到五分鐘或以上者，須向當值老師解釋遲到原因。 

4.2.2 遲到十五分鐘或以上而無合理解釋者，作曠課論。 

4.3 學生可使用圖書館資源，如借閱圖書、使用公共電腦等。 

4.4 學生如欲離開圖書館，包括去洗手間及飲水，須先獲當值老師或圖書館主任批准。 

4.5 凡違反以上守則者，當值老師或圖書館主任或將個案交由訓導組跟進及依校規處理。 

5 電腦借用規則 

5.1 本館設有多部公共電腦供教職員使用，登入方法可向當值教職員查詢。 

5.2 學生可使用圖書館公共電腦進行與學習有關之活動 

6 影印規則 

6.1 本館設有多功能影印機，學生如欲影印或打印電腦檔案，須向圖書館主任查詢。 

6.2 影印或打印電腦檔案只提供黑白輸出。 

6.3 受版權條例所限，圖書館主任有權拒絕為有侵犯知識產權之虞的要求。 

6.4 收費：每面港幣 0.2元。 

7 借閱規則 

7.1 學生可親身到圖書館借閱資料。凡持有有效學生證/職員證人士，均可享用圖書館的借閱服務。 

7.2 身份證明：借閱時須出示學生證/職員證，不得使用他人證件。 

7.3 取消借書資格：凡違反圖書館使用守則者，可被取消借書資格。 

7.4 借閱手續：任何圖書館資料被帶離前，須在櫃枱辦妥手續。違例者作盜竊論。 

7.5 借閱數量及期限：圖書館使用者可借閱的資料限額及借閱期如下： 

 

表一：圖書館資料借用限額 

 外借藏書 公開試試題、考評局館藏 過期期刊 視聽資料 

學生 5本 2本 2本 1套 

教職員 10本 5本 5本 5套 
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表二：圖書館資料借用期限 

 外借藏書 公開試試題、考評局館藏 過期期刊 視聽資料 

學生 14天 24小時 14天 3天 

教職員 28天 2天 28天 7天 

 

7.6 非外借資料：一般只有「外借館藏」方可外借；在特殊情況下，教職員如獲圖書館主任或當值

的高級職員批准，可短期外借此類資料。 

7.7 歸還：所有借出的圖書館資料須在最後歸還日期或之前歸還至櫃枱。 

7.8 聲稱已交還的資料：借書者聲稱已交還的資料如在未有再借出的情況下，仍無法在館內找得，

則借書者須負責繳付逾期罰款，直至尋回或確定有關資料已經遺失。若所累積的罰款已達上限 

(見表四)，借書者須繳付規則第 5.14條所定的補購費用。 

7.9 續借：所借物品需未過期，又無人預留，可續借一次。辦理續借前須先繳清逾期罰款。 

7.10 預留圖書館資料：借書者可預留已借出的圖書館資料。 

7.11 逾期通知：借書者有責任準時歸還書籍。如逾期未還，圖書館會個別發出逾期通知單，唯借書

者不得以未有收到通知為理由，要求豁免或減收罰款。 

7.12 逾期罰款：借書者有責任在借閱限期屆滿當日或之前歸還書籍；過期罰款由借閱限期屆滿翌日

開始計算 (圖書館閉館日子除外)。各類借書者所繳交的罰款如下表： 

表三 

 所有資料 

罰款 $0.5 / 天 

上限 $50 

 

7.13 遺失或損毀圖書館資料：圖書館資料如有損毀或遺失，應立即通知當值職員。若圖書館資料在

借用期間遺失、損毀或塗污：  

7.13.1 學生須自行補購及修補有關館藏，另加逾期罰款。 

7.13.2 若未能補購，學生須繳付補購或修補有關資料的全部費用，金額相等於資料市值或港幣

五十元（如資料價格無法追查），另加手續費港幣二十元及逾期罰款。 

7.13.3 即使借書者已繳付補購費用，所有損毀或遺失的圖書館資料，如日後尋回，仍歸圖書館

擁有。若借書者於一個月內仍未繳付有關費用，事件會交由班主任處理。 

7.14 若 6.13、6.14所述之費用總額超過港幣五十元， 本館將發出一張收費通知書予家長。學生繳

交費用時，須帶備家長簽署之回條，連同所須費用交回圖書館。 
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7.15 離開本校：教職員離職之前，須歸還所有借閱的圖書館資料；學生亦須在退學或畢業前歸還所

借資料。 

7.16 特別限制及規則：圖書館主任可禁止或限制借出或使用任何圖書館資料。除上述規則外，圖書

館主任可酌情訂立適當的圖書館使用及借書規則，以便妥善管理館內設施。 

8 損毀及盜竊圖書館資料 

8.1 館內的書籍及其他資料乃圖書館財物，如未經許可蓄意帶走或損毀圖書館財物，均屬嚴重違規。

若圖書館資料在借用期間遭損毀或塗污，借書者須繳付規則第 6.14 條所定的補購費用。 

8.2 圖書館使用者如在一學年內，一次或以上攜帶未經借出的資料離開圖書館，會受到如下處分： 

表四 

學年內第一次犯規 記錄在案。圖書館職員作出口頭警告。 

學年內第二次犯規 記錄在案。圖書館主任會與犯規者面談，其借書資格會被取消一星期。 

學年內第三次犯規 記錄在案，並通知班主任及訓導主任，作盜竊論。犯規者的借書資格會被取消

一個月。 

 

8.3 圖書館使用者蓄意攜帶未經借出的資料離開圖書館，屬嚴重違規，作盜竊論。犯規者的借書資

格會被取消一個月。事件會記錄在案，並通知班主任及訓導主任。 

8.4 損毀圖書館資料亦屬嚴重違規。犯規者須繳付規則第 6.14條所定的補購費用，其借書資格會被

取消一個月。事件會記錄在案，並通知班主任及訓導主任。 
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