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114-1  圖書與資訊處業務宣導資料 
圖書服務部門簡介 

一、圖書與資訊處的位置： 
(一) 總館：位於進德校區，為一棟地下1層、地上5層之建築（5樓為本處資訊服務部門，

另有獨立出入口及獨立開放時間見資訊服務部門簡介）。 

總館 
樓層 

資源設施 

地下 
1樓 

教材中心、國學特藏區、視障有聲書、多功能會議室、演講廳、自主悅讀區、

白沙 K 書坊、閱覽區、漫畫區 

1樓 
流通櫃台、自助借書機、圖書除菌機、預約自助取書機、檢索區、新書展示

區、主題書區、參考書區、四庫全書區、教師指定參考資料、系所圖書專區、

互動學習展示區、閱覽區、影印區、討論區 

2樓 
中西文現刊及閱報區、期刊合訂本區、視聽室、博碩士論文區、個人研讀室、視

聽研討室、討論室、陽光中庭、閱覽區、影印區（含掃描） 

3樓 
西文圖書、中文圖書(000-125與900類)、日韓文圖書、期刊合訂本區、微縮資料

區、個人研讀室、陽光中庭、閱覽區 

4樓 中文圖書、罕用書區、個人研讀室、陽光中庭、閱覽區 

 
(二) 分館：位於寶山校區經世館1樓。 

寶山

分館 
資源設施 

1樓 
閱覽區、檢索區、西文圖書、新書期刊展示區、系所圖書專區、教師指定參考

資料、期刊合訂本區、影印區（含掃描）、圖書除菌機 
2樓 輕聲討論區、中文圖書、西文圖書、參考書區 

二、圖書與資訊處圖書館開放時間：請連線本處首頁點選「詳細開館時間」查詢。 

學期中 總圖書館 白沙 K 書坊 寶山分館 開館時間查詢 

 

週一至週五 08:10-21:50 

09:00-24:00 

08:00-21:00 

週六 
08:30-17:00 

09:00-17:00 

週日 休館 

※ 國定假日閉館，寒暑假及本校期中（末）考試週期間開放時間另訂；如遇有其他特殊

狀況，於公告後變更開放時間。
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三、圖書與資訊處的典藏內容： 
圖書與資訊處典藏資源豐富且多元，包括各類型中西文圖書、期刊、

微縮影片、視聽資料及電子書、電子期刊、電子資料庫等。此外，亦

承辦教育部專案計畫，提供專為視障朋友錄製的有聲書資源。詳細統

計數字請參閱本處網頁。 

館藏種類與數

量統計 

四、圖書與資訊處_圖書資源服務 

（一） 採編業務：（分機5512-5513、5517或 libacq@gm.ncue.edu.tw） 
業務職掌範圍包括各類型電子資源、各系所中西文圖書、師長授課

用教科書、特色館藏與十二年國教教科書及期刊等採購及編目、贈

書業務等。 

1. 讀者圖書資料薦購服務： 
本處提供讀者透過線上系統推薦圖書資料，歡迎全校師生透過薦購平

台提出薦購資料申請。除一般性圖書外，系所專業圖書亦歡迎同學透

過薦購平台推薦，每人每月推薦一般性與專業性資料合計共6件。路

徑：本處首頁→「圖書服務」→「圖書取得」→「圖書資料薦購」。 

2. 典藏資源選介： 
為推介所典藏之優質圖書及視聽資源，本處提供「新書選介」及「佳片

推薦」服務，請至本處首頁瀏覽。 

3. 暢銷新書榜： 
為便利讀者搶先閱讀叫好又叫座的紙本新書，本處精選博客來、誠

品、金石堂等3家網路或實體書店之暢銷新書，展示於兩校區圖書

館，約每半個月更新一次，展示期間不外借，歡迎線上預約。 

4. 紙本期刊訂購清單： 
每年總館及寶山分館訂購之紙本期刊清單，請參閱本處首頁→「圖書

服務」→「圖書取得」→「年度紙本期刊訂購清單」。欲查詢特定期

刊或特定卷期之到館狀況，請透過本處「館藏查詢系統」，輸入期刊

刊名或 ISSN，即可查得期刊館藏資訊。 

 
圖書資料薦購 

 
 
 
暢銷新書榜 

 
館藏查詢系統 

 

（二） 讀者服務業務（分機5532或 readerservices@gm.ncue.edu.tw） 

1. 流通服務： 
(1) 門禁：本校學生以學生證自行刷卡（感應）入館。請勿將學生證

借予他人使用，違者禁止入館2個月。 
(2) 借書：讀者可使用「自助借書機」自行借書或至流通櫃台辦理，

 
 

mailto:%E5%88%86%E6%A9%9F5512-5517%E6%88%96libacq@cc2.ncue.edu.tw
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借書冊數及借期等相關規定請參閱本處首頁→「圖書服務」→
「讀者常用服務」→「借閱辦法」→「借閱管理準則」。 

(3) 還書：請至流通櫃台辦理，閉館時間可投入大門旁還書箱（視聽

資料及光碟片除外）。 
(4) 預約：若欲借閱圖書資料已外借，可於館藏目錄線上預約該書。

預約冊數（含視聽資料）大學部學生為3冊，研究所學生為5冊，

教師為10冊。 
(5) 縮短借期：借用之圖書若借用時已有其他讀者預約，借閱期只有2

週，不得續借；若借用期間始出現其他讀者預約，原到期日不

變，但不得續借，系統會寄發 e-mail通知借閱者於到期日前歸還圖

書。 
(6) 圖書協尋服務：若館藏目錄中顯示之圖書狀態為「書在館」卻不

在書架上，可於4樓服務櫃台或1樓流通櫃台登記協尋。圖書尋獲

時將主動為讀者預約，並寄發電子郵件通知，讀者即可於預約自

助取書機辦理借閱。 
(7) 逾期罰款：圖書資料每日每件罰款新台幣5元，視聽資料每日每件

罰款新台幣50元，逾期3天內還書得減免罰款，第4天起連前3天罰

款一併累加，每件並以新台幣500元為最高上限。 
(8) 流通通知單服務：本處之流通通知單係以 e-mail寄發，僅輔助提醒

讀者所借圖書之到期日，避免因逾期而產生罰款。包括圖書到期

前5日、前3日、前1日、圖書逾期、預約催還及預約圖書到館通知

單等。特別提醒，由於免費信箱（如Yahoo、hotmail等郵件系統）

可能會將本處所寄發的 e-mail歸為垃圾郵件，故請隨時查詢個人書

房留意借書狀況，如需修改請務必至校務系統更新。 
(9) 兩館代借代還：本處為便利兩校區師生免於總館、分館間來回奔

波，提供代借代還服務；代借服務係由讀者於館藏目錄線上針對

未被外借館藏點選「兩校區互借」按鈕提出申請（代借件數上限

須與預約書合計，大學部學生為3件，研究所學生為5件），歡迎多

加利用；代還服務係指總館及分館借閱圖書皆可在任一館歸還。 
(10) 環保書袋借用：為提供讀者多元性的服務，圖書館備有可多次用

書袋，提供本校教職員工生於借書時使用，借閱期間與借書期限

相同，併入圖書冊數。 
(11) 24H 預約書自助取書服務：總圖書館大門外設置24H 預約自助取

書機，讀者可在收到取書通知後，於保留日期前領取預約書，不

受開館時間的限制！特別提醒：預約書如有下一個讀者預約，只

能借14天，請自行列印收據或透過個人書房查詢到期日。 
 
 
 

借閱管理準則 

 
 
 

登入個人書房 
查詢借閱紀錄 
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2. 館藏查詢：可利用館藏目錄查詢系統，查詢圖書、期刊、視聽資料、

電子書…等各式館藏。 

3. 新進資源通報： 
(1) 線上新書通報：請至本處首頁→「圖書服務」→「讀者常用服

務」→「館藏目錄查詢」→「新書通報」頁籤，即可瀏覽新進資

源。 
(2) 新書展示：精選新進館之新書、DVD 陳列於總館一樓新書展示區

及寶山分館一樓新書期刊展示區。 

4. 電子資源檢索： 
(1) 資源探索服務平台：提供電子期刊、電子書、資料庫及網路資源

等各種數位資源檢索服務，登入單一簽入（選課）帳密後開始使

用。 
I. 資料庫主要分為兩類，全文型資料庫可透過網際網路直接連

結瀏覽全文；索引摘要型資料庫則可依據書目資料，查詢本

處紙本期刊館藏，若無全文館藏，則可利用「館際合作」服

務之「全國文獻傳遞服務系統」，向他館提出全文申請。 
II. 檢索說明： 

A. 資料庫/期刊/電子書：輸入關鍵字查詢，可找到與關鍵

字相關的資料庫名稱、期刊刊名及電子書書名。 
B. 整合查詢:輸入關鍵字可更深入查找至與關鍵字相關的

文章內容。 
III. 以單一簽入(選課)帳號密碼登入資源探索服務系統後，校內

外皆可使用，不須連 VPN。 
(2) 電子資源線上學習：為加速師生對電子資源的認識與利用，針對

開設課程錄製影音檔，每段課程包括該資料庫的收錄主題、檢索

技巧、平台特色等，可更迅速的找到需要的文章全文。課程簡報

或影片檔下載路徑：至本校資源探索服務平台，點選「資料庫/期
刊/電子書」頁籤，檢索想要使用的資料庫，即可於簡介下方找到

相關檔案與資源。 
(3) 除線上學習資源，本處每學期皆會開設電子資源教育訓練課程

（研究生學堂/LIB 學堂），指導讀者使用相關電子資源，多數課

程可認證通識時數，歡迎本校師生踴躍至線上報名系統報名參

加。 

館藏查詢系統 

新書通報 

 
資源探索服務 

 
 
 
 

5. 論文原創性比對： 
提供師生文稿相似性比對服務，教師帳號申請請洽圖資處（分機

5539），學生帳號請洽各系所負責人。本處每年5月皆會辦理教師場

與學生場教育訓練，請留意最新消息公告。 
Turnitin 論文原創性比對系統路徑與相關教學檔案：圖資處首頁→

Turnitin 論文原

創性比對系統 
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「圖書服務」→「數位資源」→資料庫/期刊/電子書綜合查詢→輸入

「Turnitin 論文原創性比對系統」。 

6. 館際合作服務： 
本校師生在本處無法找到所需資源時，可透過館際合作服務，向其他

圖書館借閱或影印資料，或親持館際合作借書證至合作館借閱圖書，

詳請參閱本處首頁→館際合作。 

(1) 期刊文獻複印本校師生免費複印：本校無訂購之期刊文獻，皆可

透過「期刊文獻複印平台」申請，相關費用由本校支付。 

(2) 全國文獻傳遞服務系統：可透過系統申請本校無館藏之圖書借閱

或文獻複印，申請資料於到館後通知取件。 

(3) 其他館際合作方式： 
I. 國科會自然科學及永續研究圖書服務計畫文獻複印服務：免

費申請物理、化學、統計、數學領域文獻資料複印。  
II. 中部聯盟館跨校讀者管理系統：於線上申請電子借書證，可

至聯盟館學校借書。 
III. 互換借書證：至流通櫃檯申請合作學校借書證，至他校借

書。 

 
 
 
期刊文獻複印

服務平台 

 
全國文獻傳遞

服務系統 

 
其他館際合作

方式 

7. 期刊服務： 
(1) 紙本現刊及過刊：當期期刊及過期期刊置於總館2樓及寶山分館1

樓，總館2樓中西文期刊及閱報區並精選最新一期熱門期刊進行

展示。 
(2) 已裝訂之期刊合訂本：置於總館2、3樓及寶山分館1樓。 
(3) 紙本期刊查詢服務：可至館藏目錄查詢紙本期刊館藏卷期、架位

及放置地點等資訊。 
(4) 電子期刊：請登入本校資源探索服務平台查詢。 
(5) 過期期刊外借服務：為使期刊資源充分利用，便利讀者閱讀，開

放部分過期刊物外借。 
I. 可外借過期期刊：期刊架位標籤上蓋有「本刊過期3期後可

外借」章之期刊，保留最新3期不可外借，其餘過期刊物即

可外借。 
II. 借閱對象：本校教職員工生、辦理借書證之校友、本處圖書

館志工。 
III. 借閱冊數及借期：限3冊、借期7天。（不可預約、續借） 

 

8. 視聽資源服務： 
(1) 視聽資料借閱服務： 

I. 視聽資料因有加裝保護盒，需至櫃檯借取，請勿使用「自助

借書機」自行借用視聽資料。 
II. 為使 DVD 等視聽資源充分流通，不提供續借；逾期未還者，
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每逾1日，每件罰款新台幣50元，逾期3天內歸還得減免罰

款，第4天起連前3天罰款一併累加。逾期罰款每件上限新台

幣500元。請參閱本處首頁→「圖書服務」→「讀者常用服

務」→「借閱辦法」→「視聽室服務暨使用規則」。 
 

(2) 視聽資料協尋服務：若館藏目錄中顯示之視聽資料狀態為「書在

館」卻不在架上，可於2樓服務櫃台或1樓流通櫃台登記協尋。尋

獲視聽資料時將主動為讀者預約，並寄發電子郵件通知，即可至

預約自助取書機辦理借閱。 
(3) 依據著作權法相關說明，本處屬開放之公共空間，於館內播放皆

需使用公播版之影片，師長若利用視聽媒體於課堂上播放配合教

學使用時，亦請使用「公播版」。 

視聽室服務

暨使用規則 

  

9. 特藏資源管理： 
(1) 教材資源：本處總館地下1樓收錄多種版本國小、國中、高中、

高職、空大、國外紙本教材，提供師生參考利用。 
(2) 教師指定參考書： 

I. 配合師長授課需求，將教師指定學生參閱之特定資料置放於

總館互動學習展示區及寶山分館，限館內閱覽。 
II. 請參考本處首頁→「圖書服務」→「圖書取得」→「教師指

定參考書」，或由「圖書服務」→「讀者常用服務」→「館

藏目錄查詢」之「教授指定參考書」頁籤查詢各學年度之歷

史資料。 
(3) 四庫全書：陳列於總館1樓，供讀者於館內閱覽或外借使用。 
(4) 國學特藏：陳列於總館地下1樓，供讀者於館內閱覽或外借使

用。 
(5) 學位論文：收藏本校博碩士生論文，分為紙本與數位化論文兩

種： 
I. 紙本論文：存放於2樓視聽室之「博碩士論文區」。 
II. 本校博碩士論文全文檢索系統：收錄本校畢業研究生的學位

論文電子資料。 

 
 
 
 

教師指定 
參考書 

 
 
 

博碩士論文全

文檢索系統 

10. 報紙：置於總館2樓中西文期刊及閱報區內，限館內閱覽。 

11. 漫畫：陳列於總館地下1樓教材中心旁之「漫畫區」，限館內閱覽。 

 

12. 其他各類參考資料：陳列於1樓參考書區，限館內閱覽。 
(1) 一般及專科性參考書：例如字（辭）典、地圖、百科全書等。 
(2) 政府出版品。 
(3) 本校教職員已出版著作。 
(4) 本校出版品。 
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13. 場地借用：請至本處首頁→「圖書服務」→「讀者常用服務」→
「圖書館場地借用」→登入「會議場地借用系統」預約使用。 

(1) 演講廳：總館地下1樓設有演講廳，計有153席座位，可供會議、

活動及課程使用。 
(2) 多功能會議室：總館地下1樓設有多功能會議室，計有53席座

位，可供會議、活動及課程使用。 
(3) 討論室：總館2樓設有2間討論室及2間視聽研討室，可供小團體

借用做為討論或欣賞影片空間。 
(4) 個人研讀室：總館2至4樓共設有27間個人研讀室，專供本校學生

借用，分為當日與多天期個人研讀室，借用對象與說明如下： 
201-209為「當日」個人研讀室：供大學部、研究所學生借用，

於總館入口處電腦申請借用。 
301-309為「7天期」個人研讀室：大學部、研究所學生皆可借

用，透過本校「會議場地借用系統」提出借用申請。 
401-409為「30天期」個人研讀室：研究所學生可借用，透過本

校「會議場地借用系統」提出借用申請。 
其餘詳細借用方式及注意事項請參閱本處「個人研讀室借用申

請注意事項」。 
註：總館1樓全區及寶山分館2樓為輕聲討論區，可輕聲討論，

請自行進入使用，不需事先借用。 

 
場地借用 

 
 

 
個人研讀室

借用申請注

意事項 

 
 

14. 志工招募： 
歡迎熱心服務及有志參與本處圖書館工作者，加入圖書館志工行

列，詳請參閱本處首頁→「關於圖資處」→「志工園地」。意者請

逕洽詢4樓服務櫃台（校內分機5525）。 

 
志工園地 

 

（三） 綜合業務： 

1. 影印機服務：因應讀者個人研究所需，本處進德總館1及2樓和寶山

分館1樓皆設有自助式影印/列印機供讀者使用，全面採用悠遊卡插

卡付費機制，讀者需自備「卡片式悠遊卡」，卡內需有15元以上方可

使用。進德總館2樓和寶山分館各一台影印機提供免費掃描功能，本

項功能為免費服務，讀者仍需自備「卡片式悠遊卡」。 
(1). 收費方式： 

I. 黑白 A4、B4單面1張：1元，A3單面1張2元。 
II. 彩色 A4、B4單面1張：5元，A3單面1張10元。 

(2). 若有影印機故障等情況，請通知各樓層館員或電洽採綜組徐小姐

（校內分機5551）。 

 



 

8 

2. 視障有聲圖書業務：（分機5551或 blind@gm.ncue.edu.tw） 
服務對象為身心障礙朋友，服務項目包括： 
(1). 有聲書錄製服務：專為身心障礙者錄製人文社會學科有聲教科

書及各類知識性與休閒性有聲書。 
(2). 有聲書流通服務：憑身心障礙證明等相關文件申請借書證，免

費借閱有聲書。另亦提供線上收聽服務，隨時享受聽書樂趣不

打烊。請參閱視障有聲圖書網頁，進入本處首頁→「圖書服

務」→「視聽資源」→「視障有聲書」網頁使用。 
註：錄音人員招募活動：國語標準者皆歡迎參加試音，甄選通過

者，由本組提供書籍錄製，並支付錄音工作費。詳情請洽04-
7261041分機12。 

 

視覺障礙資料 
小組 

  

114 學年度第一學期圖資處電子資源利用教育時間表 
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Wiley Digital Textbooks 電子教科書 (WDT)試閱，歡迎多加利用。 
【試閱期間】：即日起~2026/01/31 (試閱期間近一萬五千冊電子書均可觀看全文) 

【試閱詳情說明】：https://reurl.cc/vLm1aN  

https://reurl.cc/vLm1aN

