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圖書館新生導覽手冊 

一、服務時間 

※圖書館 

 週一至週五 

開放時間 8:00~21:00 

借還書時間 8:30~20:30 

※視聽室 

 週一至週五 

開放時間 13:00~20:30 

※寒暑假開放時間將另行公布。 

 

二、圖書館設備 

1.資訊檢索區：專供查尋圖書及資料庫之用，請勿佔用電腦做其他用途。 

2.投幣式印表機：供列印資料庫檢索結果及電子全文之用。 

3.閱覽區：館內共262個閱覽座位。 

4.團體討論室：供討論之用，需以學生證申請借用，每次申請以2小時為單位。 

5.影印機：供影印筆記文件用，請尊重智慧財產權，勿非法使用。 

 

三、館藏量 

1.中文圖書 71,082冊 

2.西文圖書 12,327冊 

3.中文期刊 59種 

4.西文期刊 41種 

5.電子資料庫 60種 

6.電子期刊 44,166種 

7.視聽多媒體 3,528卷 

8.電子書 31,578冊 

  統計至113年6月止 

 

四、進館注意事項 

1.可携帶包包入館。 

2.不可於館內喧嘩。 

3.不可携帶飲食入館。 

4.不可冒用他人學生證借書及入館。 

5.忘帶學生證，但需入館，請携帶其他證件至櫃台辦理臨時閱覽證入館。 
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五、學生證掛失 

1.若學生證遺失，填妥申請單後，為保障學生權益，需至圖書館辨理相關手續， 

包括借書系統及門禁系統掛失。 

2.證件補辦期間，若需入館，請携帶其他證件換證入館。 

3.遺失證件一經掛失即無效，若有尋獲，請勿使用。 

 

六、館藏查詢 

1.至嘉義分部圖書館網頁點按「圖書資源」下的「館藏查詢系統」。 

 
 

2.鍵入查找關鍵字。 
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3.檢索結果列表中瀏覽想借的書籍。 

 

 

4.請同學抄下「索書號」，至書庫架上找書，再至櫃台完成借書手續。 
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七、借閱服務 

1.借閱量：可借10冊(嘉義與林口校區各10冊)。 

2.借期：30天。 

3.續借：到期前可續借一次，借期30天。 

     續借方式：圖書館網頁線上或到館續借。 

     ※已被預約的圖書，無法續借。 

4.逾期：罰款5元(冊)／每日。 

5.視聽多媒體資料於館內閱覽，無法外借。 

6.VR設備登記預約使用，開放星期三14:00及18:00。 

 

八、讀者記錄查詢及續借 

1.欲查詢個人借閱記錄及續借圖書，可於圖書館網頁連結進行。 

2.續借之圖書，由辦理續借日起算，借期同為30天。 

3.續借圖書時，請注意續借是否成功並記下續借後之到期日，以免逾期產生罰款。 

4.圖書逾期或有人預約，即無法續借，請盡速歸還。 

 

九、圖書逾期／預約通知 

1.圖書到期前，系統會自動提醒通知，逾期後亦會通知。 

2.系統預設e-mail為校園學生帳號，請務必收信。 

       xxxxxxx(學號)@mail.cgust.edu.tw 

3.可至讀者記錄查詢，更改預設之e-mail，但部份網路信箱會有漏信狀況，請確

認是否要更改。 

4.圖書館所寄發之電子郵件通知，係為輔助提醒服務，您仍需時常查詢個人借閱

狀況，以維護個人權益，不得以未收到通知為由，規避罰則。 

 

十、 圖書預約 

1.於圖書館公用查詢目錄查找到所需圖書後點「預約館藏」按扭，輸入帳號及密

碼。 

2.外借圖書，方可預約；館內架上請直接取書。 

3.預約圖書回館，將以電子郵件通知來借書。 

4.預約圖書，保留7天，逾期未領取，將轉借下一位預約者，或歸於架上。 

 

十一、賠書 

1.圖書為公用資源，圖書不得圈註、筆記及圖畫。 

2.圖書若有明顯水漬或毀損狀況，需賠償該書。 

3.圖書遺失：請至圖書館處理賠書事宜，並填寫程序單。 

(1)罰款計算至到館處理當日。 

(2)應自行購買一本同版本之圖書。 

(3)若現金賠償，以訂價4倍計算。 
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(4)賠書處理時間為2個星期，超過者罰款按5元/日計。 

 

十二、實習(工讀)延長借閱期限 

1.因實習(工讀)而需借書帶離學校超過30天借期之同學，請於借書同時告知櫃台

並填寫延長借閱申請單，延長借閱期限採用每單位實習計算到期日。 

2.詳細填寫所借圖書資料及實習結束時間。 

3.未填寫申請單者不可因任何理由要求圖書館將期限延長 。 

4.還書期限為每單位實習結束一星期內。 

5.切勿因個人理由填寫延長借閱申請單，若發現非實習之學生，將取消延長借閱

期限。 

 

十三、跨校區互借服務 

1.與本部互借 

(1)請先至分部圖書館藏查詢系統，登錄個人帳號，查詢欲借圖書及多媒體之館

藏。 

(2)約須3-5工作天(扣除假日)，書到館圖書館電子郵件通知，請於七日內憑學生

證取書即可。 

2.與嘉義長庚醫院互借：填寫互借申請單，可借5冊，借期14天。 

 

十四、圖書／多媒體推薦 

1.學生可推薦圖書及多媒體影片。 

2.請至嘉義分部圖書館網頁之圖書推薦系統填寫資料。 

3.將推薦資料填寫齊全。 

4.如需優先使用，可於表單上勾選，採購到館後會優先通知。 

 

 

十五、教師指定參考書、優良作業 

1.教師指定參考書為授課教師於每學期開學，視其課程需要，將指定學生研修必

讀之相關參考書籍資料。 

2.優良作業為本校學生實習報告被教師評選為優良者，可供寫作參考範例。 

3.置放於圖書館櫃台，限館內閱覽，不可外借。 

4.需以學生證借閱，每次以2小時為限。 

 

十六、VOD隨選視訊系統 

因應數位時代潮流，圖書館隨選視訊系統(VOD)可於不同載體(手機、平板、筆電、

電腦)播放，且相容 Windows、Android、iOS、Linux等作業系統，讓您無論何時、

何地，只要能上網就可以即時觀看影片，提供您更便捷的學習管道。 

 

1.登入方式: 系統帳號與密碼中的英文字母有大小寫區別，同「校務資訊系統」。 

http://vod.cy.cgust.edu.tw/


1130715 

 

 6 

 

 

 
 

2.登入後，首頁可即點即看熱門影片、最新影片，畫面左邊為選項清單，若您想

看看還有哪些熱門影片，或是圖書館新上架之推薦影片，請點選左方清單的『熱

門影片』、『新片推薦』。 
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3. 若想從VOD片海中查找影片，請至『搜尋區』，於查詢欄輸入您要查找的影片關

鍵字即可查詢。   

 

 

 

 

十七、圖書館資料庫操作指引 

1.進入圖書館首頁點選電子資源。 

2.進入電子資源整合查詢系統，在校生帳號：學號，密碼：民國生日 6碼。  

http://192.192.119.122/cgusthyint/index.jsp
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3.資料庫依字母及筆劃順序排列，另有免費試用資料庫。 

 
 

 

十八、館際合作申請 

藉由全國各圖書館分享館藏資源，以達到資源共享，互通有無的一種合作方式，

凡本校未收藏的資料，您可經由「全國文獻傳遞服務系統」查詢所需之資料在何

館收藏後，再進行館際合作的線上申請，向其他圖書館借閱圖書或影印期刊論文。 

1. 第一次使用系統前，本校學生申請前請先填寫【館際合作申請切結書】，繳交

至圖書館後，於一週內至系統申請帳號、密碼，否則不予受理。 

(1) 帳號密碼申請途徑：分部圖書館網頁>圖書服務>館際合作>全國文獻傳

遞服務系統(NDDS) ，點選「申請帳號」填寫相關資料後按下送出鍵。 

http://ndds.stpi.narl.org.tw/
http://lib.cgust.edu.tw/ezcatfiles/c120/img/img/744/ill_contract.doc
http://cyli.cgust.edu.tw/files/11-1020-1210.php
http://cyli.cgust.edu.tw/files/11-1020-3.php
http://cyli.cgust.edu.tw/files/11-1020-48.php
http://cyli.cgust.edu.tw/files/11-1020-48.php
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(嘉義分部師生於申請單中，『所屬單位』請選擇『長庚科技大學圖書

館(嘉義分部)』)。 

(2) 讀者個人申請資料中的電子信箱，請留常用之信箱，以免漏接通知。 

(3) 新讀者登錄完畢後，需經所屬圖書館查驗審核相關資料，工作天約二日。  

 

 

2. 登入系統後，左方功能列表選擇「文獻查詢並申請」或「提出申請(空白申請

表)」進行申請；申請件必須確定是本館未典藏的期刊、電子資料，再提出申

請，以免浪費時間、金錢。 

『所屬圖書館』請選

『長庚科技大學圖書

館(嘉義分部)』 

電子信箱請留

常用信箱，以

免漏接訊息。 
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