
臺北市立麗山高級中學圖書館三樓 K 書中心管理要點 

107 年 12 月 3日擴大行政會報決議 

109 年 12 月 21日擴大行政會報決議 

113年12月2日擴大行政會議討論 

一、目的：為培養本校學生優良的讀書風氣、自主學習與研究精神，進而達到有效的自

我管理，陶冶高尚的品德，樹立知書達禮的校風，及提供本校學生優良的自習學習

環境，特訂定本辦法。 

二、使用對象：本校 K 書中心（以下簡稱中心）僅開放本校在學之學生，不對外開放。 

三、開放時間： 

(一)學期中開放時間如下： 

1.星期一至星期五放學後開放晚自習：下午五時至下午九時止。下午四時三十分起

開放K書中心。 

2.配合彈性課程學生自主學習計畫執行時間開放。 

3.高三升學輔導之留校自習需求，會同教務處討論後開放之。 

4.高三學生未應考升學模擬考試而安排自習，開放時間由教務處公告。 

(二)寒暑假開放時間另訂。 

四、管理規則：應遵守學校規定、家長志工及學生志工之督導。不聽從督導，初犯者除

了通知家長外，得視情節輕重議處；再犯者，取消其留校自習的權利。 

(一)申請自習：學生得透過線上系統預約或現場至圖書館選擇自習區座位。 

(二)秩序維護： 

1.學生進入本中心應注意服儀合適、保持安靜，行動電話及 3C 產品請關靜音；勿

隨意走動、嚴禁交談喧嘩、通話、玩電玩等一切影響他人自習之行為。 

2.若需進行小組討論、通話或講話者須到室外談話區。 

3.穿著校服或體育服以茲識別。 

(三) 場地維護： 

1.本中心以提供自習讀書為主，請勿攜帶食物、飲料入內。 

2.請維持個人使用座位之整潔，保持桌面乾淨，不可在桌面牆面塗寫任何文字圖案；

垃圾要隨身帶走，不可隨意丟棄。 

3.本中心電燈、窗戶開關請自行調整，若人過少則燈光僅局部開啟，以節省電源。 

4.本中心為公共場所，僅提供閱讀的使用空間，個人物品請自行妥善保管，若有遺

失或損壞本館概不負責；當日離開須將桌面清空，勿佔用位置，以維護公共使用

權益。 

  五、校園保全之管理職掌及人力由總務處統籌。家長志工之人力由秘書室安排，其管理

職掌如下：  



(一) 值勤導護人員。 

(二) 於值勤記錄簿簽名，並詳填每日人數及重要紀事。 

(三) 若遇場地設備有問題需要維修等事宜，請值勤導護人員填寫。 

(四) 撰寫即時反應單紀錄當日學生自習狀況，於次日會辦相關單位，若有空間有設備故

障須直接上網報修。 

(五) 維護自習空間秩序。學生全部離去後，檢查關閉水電空調設施，設定保全，再關閉

大門後離開。 

(六) 督導學生志工之工作執行。 

六、學生志工管理職掌由圖書館排定如下，工作細項及注意事項由圖書館另訂： 

(一) 負責本中心門禁開關、保全設定以及電燈冷氣電源等水電關閉。 

(二) 負責本中心內外及廁所整潔維護；白天由學務處另外安排打掃班級負責。 

(三) 負責本中心學生秩序維持，避免校外人士混入，影響學生安全。遇有干擾、滋事勸

誡不聽者，通知校安人員、校園保全、家長志工或師長協助處理。 

(四) 統計本中心留校自習人數，適時回報。 

七、相關處室配合事項： 

(一)學務處安排打掃班級負責本中心廁所整潔。 

(二)每學期與教務處討論本中心者開放之起訖日期，並由教務處公告之。 

(三)學生留校自習實施要點及規劃高三升學輔導留校自習等相關規定，由教務處另訂之。 

(四)總務處協助門禁、門窗、燈光、冷氣、飲水機、桌椅等相關設備修繕。  

八、本要點經行政會議通過並陳校長核准後實施，修訂時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



臺北市立麗山高中000學年度第0學期 

學生留校自習家長志工值班簽到單 
◎值班時間：週一至週五晚上18:00~21:00 

◎值班家長請於值班表中簽到並詳填到班時間、人數及重要紀事。 

日期 
星

期 
家長志工簽名 到班時間 人數 重要紀事 會辦單位 
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臺北市立麗山高中000學年度第0學期 

學生留校自習學生志工值班簽到單 
◎值班時間：週一至週五晚上18:00-21:00 

◎學生志工請於值班表中簽到並詳填簽到時間、自習人數及工作項目打”✓”。 

第          週 

日    期 簽到時間 學生志工簽名 
自習 

人數 
工作項目(完成請打”✓”) 

月   日 

（星期一） 
 

  □整潔維護；     □保全設定、解除 

□門窗開啟、關閉；□電燈冷氣電源關閉 

□其他                     

月   日 

（星期二） 
 

  □整潔維護；     □保全設定、解除 

□門窗開啟、關閉；□電燈冷氣電源關閉 

□其他                     

月   日 

（星期三） 
 

  □整潔維護；     □保全設定、解除 

□門窗開啟、關閉；□電燈冷氣電源關閉 

□其他                  

月   日 

（星期四） 
 

  □整潔維護；     □保全設定、解除 

□門窗開啟、關閉；□電燈冷氣電源關閉 

□其他                  

月   日 

（星期五） 
 

  □整潔維護；     □保全設定、解除 

□門窗開啟、關閉；□電燈冷氣電源關閉 

□其他                  

 

圖書館 教學組 教務主任 校長 

    



第一聯：圖書館存查 

 

 

                                                                                                                                                                                                                           

 

第二聯：教務處存查 

 

學生留校自習即時反應事件單 

日期 年    月    日（星期   ） 

狀況 

說明 

 

 

 

 

 

 

 

簽報人簽名 圖書館 相 關 處 室 教 務 處 校    長 

   
 

 

學生留校自習即時反應事件單 

日期 年    月    日（星期   ） 

狀況 

說明 

 

 

 

 

 

 

 

簽報人簽名 圖書館 相 關 處 室 教 務 處 校    長 

   
 

 


