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1. 作業流程圖：
圖書館電腦及視聽設備建置、系統更新及維護作業程序

[bookmark: _GoBack]

2.  作業程序：
2.1. 設備建置：依照圖書館用途需求建置完成後安裝使用。
2.2. 維護與檢修作業：每日皆須巡視館內所有電腦、電腦周邊及視聽設備是否運作正常，且每月至少針對所有電腦設備進行系統更新作業，以維持設備的妥善率及降低可能造成的風險。
2.3. 報廢處理：設備發生故障時需進行維修作業，如因設備老舊無法修復、或維修所需費用不合乎成本之情況時將以報廢方式處理。

3.  控制重點：
3.1. 圖書館全館電腦、影音視聽設備等相關資訊電子類產品之薦購、更新及維護，使館員和讀者有正常及良好的設備環境提供使用。
3.2. 圖書館電腦設備及視聽器材涵蓋範圍包含流通櫃臺、行政辦公室、採編室、檢索區及二樓視聽區。為維持設備的妥善率並降低設備可能造成的風險，平日需隨時進行設備的檢測及維修作業；另為防止資安漏洞及網路服務資源的使用效率，至少需每月執行電腦系統的更新作業。

4.  依據及相關文件：
4.1. 開南大學採購驗收維護作業辦法
4.2. 開南大學採購人員倫理準則
4.3. 開南大學財產及物品管理辦法

5.  使用表單：
5.1. 請購單
5.2. 財物損壞確認單
	本資料為開南大學專有之財產，非經書面許可不准透露或使用本資料，亦不准複印或複製或轉變任何其他形式使用。
[bookmark: OLE_LINK1]The information contained herein is the exclusive property of Kainan University and shall not be distributed, reproduced, or disclosed in whole or in part without prior written permission of Kainan University.
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圖書館 總務處 使用表單

設備建置

2.1

設備檢查

是否正常

記錄保存

維修處理

報廢處理

2.3

設備使用

定期維護保養

2.2

N

狀況確認

是否正常

Y

Y

N
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LBR-001

		開南大學

		館藏經費分配及執行作業流程圖

		流程		圖書資源組		學院系所		使用表單

		確認館藏經費分配						註冊人數統計表

								圖書經費分配公式

								期刊、電子資料庫薦購單

								開會通知單

								簽到表

								會議議程

								學年度圖書經費分配明細

								期刊、電子資料庫預估經費

								會議決議紀錄

























		預算執行						年度經費統計 



























核定館藏採購預算

依註冊人數，分配各院系預計可採購額度 2.1

通知院系所會議決議事項 2.4

完成

召開館藏委員會議 2.3

館藏採購作業流程 

系所推薦欲新增訂的期刊、電子資料庫 2.2

年度經費統計 2.5



LBR-002

		開南大學

		館藏採購作業流程圖

		流程		廠商		圖書資源組		學院系所		使用表單

		彙整書單								圖書、視聽資料薦購單

































		確認採購品項								採購書單

										報價單

















		執行採購								會計系統:一般請購案申請

										採購合約書

										編目加工交貨注意事項

























		流程				圖書資源組		學院系所		使用表單

		資料到館								交貨清冊







































































通知院系所推薦 2.1

另立合約書 2.4

廠商估價 2.3

廠商交貨 2.5

N

比對是否已有館藏

檢查品項是否齊全 

暫不訂購並通知薦購系所 2.2

N

Y

達系所經費額度 2.3

N

Y

校內採購作業流程

實體館藏收錄作業流程 2.7

Y

完成

彙整書單2.2

N

採購金額10萬以上

Y

A

廠商代表

A

B

B

總務處驗收作業流程 2.6



LBR-003

		開南大學

		贈書處理作業流程圖

		流程		圖書資源組		祕書室		使用表單

		接受捐贈









		感謝贈書						感謝狀

								贈書芳名錄

								用印申請表















		列入館藏













































































































收到捐贈書刊 2.1

公告贈書芳名錄 2.3

完成

製作感謝狀 2.2

冊數查核≥200冊 2.2

書名頁蓋捐贈者致贈章2.4

Y

N

實體館藏收錄作業流程

致贈捐贈者 2.2

是否符合收錄原則2.5

淘汰或轉贈



LBR-004

		開南大學

		實體館藏收錄作業流程圖

		流程		圖書資源組		使用表單

		確認編目狀況



















		登錄館藏資料				機讀編目



















		圖書加工				附件標籤





















		新書上架				新書通報

						登錄簿







































































新到館資料2.1

新增為館藏
複本 2.2

附件加工 2.5

是否已有館藏複本

圖書加工 2.4

N

Y

有無圖書附件

N

新書通報 2.7 

完成

Y

是否委外編目

Y

N

原始編目 2.3

匯入圖書館自動化系統 

移送上架 2.6



LBR-005

		開南大學

		電子館藏收錄作業流程圖

		流程		圖書資源組		使用表單

		資料到館				圖書館自動化系統

						電子資源平台系統

































		問題回報













































































電子資源到館

檢查網址連結是否正常

Y

N

匯入圖書館自動化系統 2.1

完成

是否有編目檔

Y

N

匯入電子資源平台系統 2.2

註記為電子資源

電子資源使用管理及問題排除

公告 2.3



LBR-006

		開南大學

		期刊合訂本管理作業流程圖

		流程		廠商		圖書資源組		使用表單

		挑選送裝期刊









































		合訂本送裝						送裝清冊

								報價單

								會計系統：一般請購案申請























		驗收登録館藏





































前一年期刊到館 2.1

捆成一冊 2.1

是否裝訂 2.1

Y

是否符合裝訂厚度 2.1

待後續累積達符合厚度 

N

Y

製作送裝清冊 2.2

合訂本送裝訂 2.3

合訂本回館 2.4

檢查裝訂符合規範

實體館藏收錄作業流程 2.5

完成

存放密集書單

Y

N

通知廠商

N

校內採購作業流程

廠商代表



LBR-007

		館際合作(申請件)作業流程圖

		流程		本校圖書館						他校圖書館								使用表單



		申請																全國文獻傳遞服務系統(NDDS)
線上申請









		審核



















		處理

















































		歸還圖書































審核讀者申請單是否正確2.2

送到被申請單位2.2

修改讀者申請單2.2

是否完成2.3

退件

申請館待收件

E-mail通知讀者退件理由

收取遞送資料：
郵寄、傳真

館合系統處理後放置櫃檯等候申請人付款取件

複印件、借書件

E-mail通知讀者取件

結案

讀者到期還書

館合系統處理

歸還至被申請館

完成

完成

否

是

無法完成

讀者至櫃檯取件付款

月結2.3

讀者提出申請件2.1



LBR-008

		館際合作(被申請件)作業流程圖

		流程		他校圖書館						本校圖書館										使用表單



		處理																		全國文獻傳遞服務系統(NDDS)
線上申請

















































		歸還圖書







































有無館藏

退件：非
館藏、不
可外借、
外借中或
其他理由

借書2.1

自架上取出並至流通系統辦理借閱並消磁2.1

館合系統處理(相關處理事項、應還日期登記)2.1

結束

是

進入館合系統2.1

處理線上申請單
2.1

到期還書2.1

至流通系統辦理歸還並上磁2.1

否

完成

月結 2.2

他校讀者提出申請單



LBR-009

		電子資料庫推廣教育訓練作業流程圖

		流程		圖書資源組						使用表單



		規劃

























		公告
訊息								海報、E-Mail公告























		執行								《圖書館電子資料庫教育訓練課程》
簽到表

































完成

安排邀約授課講師2.2

確認教育訓練內容、時間2.2

公告訊息活動2.3

宣傳(海報、e-mail)2.3

準備相關資料2.4

進行教育訓練活動2.4

課程結束，彙整實際人數2.4

規劃資料庫課程2.1



LBR-010

		電子資源使用管理及問題排除作業流程圖

		流程		圖書資源組														使用表單



		接獲問題反應

























		處理













































		問題
解決

















完成

否

讀者環境無法透過認證校外使用2.4

回覆讀者2.5

否

是

是

讀者帳密碼是否正確?2.3

測試可否校園連線?2.2

測試是否有問題? 2.1

請讀者提供錯誤畫面2.2

館員是否可自行處理? 2.2

回覆讀者

請廠商處理

請廠商處理

回覆讀者

回覆讀者

認證主機是否正常? 2.4

請資訊組處理2.3

與讀者、資訊組確認帳密2.3

是

否

是

否

是

否

接獲讀者反映無法使用



LBR-011

		參考諮詢服務標準作業流程圖

		流程		圖書資源組						讀者		使用表單



		需求





















		分析

























		釐清問題









		回覆











		彙整



















參考諮詢服務標準作業2.1

針對問題內容進行分析2.2

決定使用何種館藏資源或線上資源2.4

回覆讀者問題或教導讀者使用資源2.5

彙整當月諮詢次數2.8

分析問題是否能馬上回答?2.3

尋求相關單位
協助2.6

追蹤問題並告知讀者處理結果2.7

完成

是

否

受理參考諮詢



LBR-012

		參觀導覽服務安排與辦理(含校史室)作業流程圖

		流程		圖書資源組						使用表單



		申請								開南大學校史室申請表

























																						 













		導覽

























完成

確認時間、人數與需求2.2

參觀導覽服務安排與辦理作業2.2

安排圖書館接待人員2.3

準備相關資料2.4

實地導覽(含意見交流)2.5

參觀者提出申請2.1



LBR-013

		開南大學

		圖書館開休館處理作業流程圖

		流程		圖書館		使用表單



		開
館

































		休
館































































完成

開館作業
2.1、2.2

開館

完成

休館作業
2.3、2.4

休館



LBR-014

		開南大學

		借閱圖書處理作業流程圖

		流程		圖書館		使用表單



		輸入				圖書館T2系統
教務系統STU_140Q



















		審核











		輸入













		尋問











		尋找











		消磁
蓋章				到期單















		點交



















		完成











































輸入讀者證號
2.1

讀者借書

是否符合借閱資格
2.2

輸入欲借閱書籍編號
2.3

是否借閱書籍附件

尋找書籍附件、輸入借閱附件
2.4

蓋還書日期章、書籍消磁
2.5、2.6

完成

未符合借閱資格
2.2.1、2.2.2、2.2.3、2.2.4

是否有其他書籍

書籍交給讀者
2.7

結束

Y

N

Y

N

N

Y



LBR-015

		開南大學

		還書處理作業流程圖

		流程		圖書館		使用表單



		輸入				圖書館T2系統

















		審核























		程序				繳費收據











		上磁
上架				書籍號碼登錄備用
Excel表格















		完成













































































輸入書籍編號
2.1

讀者還書

書籍附件是否隨書歸還
2.2

是否產生罰款 2.3

書籍上磁、上架
2.5

完成

圖書罰款處理作業
2.4

書籍與附件須同時歸還
2.2.1

Y

N

Y

N



LBR-016

		開南大學

		圖書預約處理作業流程圖

		流程		圖書館		使用表單



		輸入
列印				圖書館T2系統
館藏查詢系統
預約單























		通知











		審核











		借閱
圖書





























































































讀者上網或親至櫃台
2.1

讀者預約書籍

預約書籍還至館內
2.2

是否七日內至館內借書

N

Y

N

借閱圖書處理作業
2.5

Y

Email通知讀者取書
2.3

取消書籍預約
2.4



LBR-017

		開南大學

		圖書續借處理作業流程圖

		流程		圖書館		使用表單



		審核
辦理				圖書館T2系統
圖書館網頁續借





















		延長











		完成





























































































讀者圖書續借

是否符合續借條件
2.1

完成

Y

N

續借手續
2.2

取消續借
2.1.1



LBR-018

		開南大學

		圖書館罰款處理作業流程圖

		流程		圖書館		讀者		使用表單



		輸入						圖書館T2系統













		計算
收費











		列印
存查						圖書館T2系統
繳費單收據













		完成























































































輸入讀者證號
2.1

繳交罰款

完成

計算罰款金額
2.2

列印繳費收據
2.3



LBR-019

		開南大學

		書籍遺失處理作業流程圖

		流程		圖書館		讀者		使用表單



		輸入						圖書館T2系統















		查詢











		審核











		計算
製作						圖書館T2系統
書籍條碼











		列印						圖書館T2系統
繳費單收據













		輸入						圖書館T2系統













		完成















































輸入讀者證號
2.1

書籍遺失

完成

賠罰金

賠書

重新貼條碼
2.4

賠償書籍
賠償罰金
2.3

計算賠償金額
2.5

列印收據
2.6

遺失註記
2.7

查詢遺失書籍
2.2



LBR-020

		開南大學

		研究小間、討論室借用處理作業流程圖

		流程		圖書館		借用人		使用表單



		辦理						研究小間申請表
討論室申請表
T215團體室申請表
團體討論室申請表













		審核						研究小間使用登記表
討論室使用登記表
長期借用登記表













		分配
點交
使用











		檢查











		完成











































































借用研究小間、討論室

完成
2.2

N

N

Y

Y

使用
2.4

是否到期
2.5

是否可借用
2.2、2.2.1、2.2.2

分配空間 
點交鑰匙
2.3

辦理借用手續
2.1、2.1.1、
2.1.2、2.1.3、2.1.4

檢查借用空間
2.6

取消申請



LBR-021

		開南大學

		視聽資料借用處理作業流程圖

		流程		圖書館		讀者		使用表單



		輸入						圖書館T2系統















		審核













		辦理
使用











		檢查













		完成



























































辦理借用
2.4

借用視聽資料
2.1

完成
2.2

歸還視聽資料

是否符合借用資格2.3

輸入讀者證號
2.2

是否到期
2.6

取消申請
2.3.1、2.3.2、2.3.3、2.3.4

使用視聽資料
2.5

Y

N

Y

N



LBR-022

		開南大學

		辦理借書證處理作業流程圖

		流程		圖書館		辦理人		使用表單



		申請						推廣教育學分班學員借書證申請單
畢業校友借書證申請單
社區民眾借書證申請單













		審核						圖書館T2系統
圖書館門禁系統















		製作						借書證保證金收據
圖書館借書證清單













		完成







































































辦理借書證
2.1

完成
2.2

Y

N

制作借書證
2.3

是否符合資格
2.2

資格不符

通知取件



LBR-023

		開南大學

		借書證退保證金處理作業流程圖

		流程		圖書館		辦理人		使用表單



		輸入						圖書館T2系統













		檢核























		歸檔						圖書館借書證清單
支出憑證黏存單













		完成































































借書證繳回
2.1

完成

N

還書處理作業

Y

Y

N

歸檔
2.4

是否欠書
2.2

退還保證金
2.5

是否欠費2.3

圖書館罰款處理作業



LBR-024

		開南大學

		合作館館際互借處理作業流程圖

		流程		圖書館		讀者		使用表單



		申請						圖書館T2系統











		審核











		辦理						圖書館T2系統
圖書館館際合作聯盟借書登錄表













		歸還













		審核



























		完成















		流程		圖書館		讀者		使用表單



		申請						合作館借書證
圖書館T2系統
圖書館館際合作聯盟借書登錄表







		審核
執行

























		完成











到他校借書

完成

N

圖書館逾期罰款處理作業

Y

Y

Y

Y

N

N

N

不得借書
2.7.1、2.7.2

歸還借書證
2.4

至他校合作館辦理借還書
2.3

是否逾期
2.6

填寫登記表
2.2

是否符合借用資格
2.1

不得申請
2.1.1、2.1.2

至本校借書

是否為
有效借閱證
2.7

借閱圖書處理作業
2.8

還書處理作業
2.9

完成

是否有他校未還書籍
2.5



LBR-025

		開南大學

		教職員生離校處理作業流程圖

		流程		圖書館		教職員生		使用表單



		輸入						圖書館T2系統
教師離職手續清單
教師留停離校手續清單
職員離職手續清單
職員留停離校手續清單
休學申請表
退學申請表













		審核						圖書館T2系統





























								圖書館T2系統
博碩士論文電子檔案上網授權書











		辦理						圖書館T2系統
教務系統GRA075M_審核學生離校程序
教務系統STU560M_審核休退學生離校













		完成













































辦理離校

完成

Y

N

N

圖書館罰款處理作業

Y

辦理離校
2.6

備齊碩士畢業資料
2.5

是否為碩士生
2.4

是否欠書
2.2

輸入編號
2.1

是否欠費
2.3

還書處理作業

N

Y



LBR-026

		開南大學

		圖書館現金繳校處理作業流程圖

		流程		圖書館		出納組		使用表單



		統計						收入報告表
圖書館流通罰款收據檔-清冊
收款收據













		繳交













		歸檔						收款收據











		完成











































































開立收據
2.3

現金繳校
2.1

填寫收入單
2.2

完成

歸檔
2.4



LBR-027

		開南大學

		臨時閱覽證處理作業流程圖

		流程		圖書館		讀者		使用表單



		申請						開南大學臨時閱覽證申請表









		審核











		歸還











		完成

















換證
2.3

申請
2.1

審核讀者證件
2.2

完成

歸還
2.4



LBR-028

		開南大學

		圖書資訊系統規劃、整合與管理作業流程圖

		流程		圖書館						使用表單



		需求



















		規劃

























		執行與應用



























圖書資訊化
需求 2.1

規劃設計與研擬 2.2

年度預算經費 2.3

應用與維護
2.4

自行研發設計

建置完成



LBR-029

		開南大學

		圖書館電腦及視聽設備建置、系統更新及維護流程圖

		流程		圖書館		總務處				使用表單



		建置



















		維護與報廢 























										財物損壞確認單



設備建置 2.1

設備檢查是否正常

記錄保存

維修處理

報廢處理
2.3

設備使用

定期維護保養
2.2

N

狀況確認是否正常

Y

Y

N



LBR-030

		開南大學

		圖書館大樓各類機房設備維護、設定與管理流程圖

		流程		圖書館		外部單位				使用表單



		設備運作與勘查



















		檢修與處理 



























設備運作 2.1

狀況確認

記錄保存

維修處理
2.3

正常

設備勘查與微調
2.2

異常

狀況確認

正常

異常

異常維修處理
2.4



LBR-31

		開南大學

		圖書館T2自動化系統需求彙整、使用維護及管理流程圖

		流程		圖書館		外部單位				使用表單



		系統運作



















		執行

























		查核與紀錄保存



























T2自動化
管理伺服器

管理系統運作 2.1

查核 2.3

異常維修處理
2.4

當日夜間
批次作業

圖資業務需求
與執行 2.2

正常

正常

異常

查核

記錄保存

正常

異常

報修系統廠商



LBR-032

		開南大學

		圖書館各類電子資源管理系統書目檔案、讀者資料維護管理流程圖

		流程		圖書館		外部單位				使用表單



		系統運作



















		資料處理

























		查核與比對



























電子資源
管理系統

各類管理系統運作 2.1

批次查核
2.3

修正與比對

資料存檔

正常

正常

異常

設備勘查
2.4

系統記錄保存

正常

異常

報修系統廠商

資料處理與維護

異常維修處理

資料類別區分
2.2




image3.jpeg




