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1. 作業流程圖：

臨時閱覽證處理作業程序
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流程 圖書館 讀者 使用表單



換證

2.3

申請

2.1

審核讀者證件

2.2

完成

歸還

2.4



2.  作業程序：
2.1 讀者無進館證件欲臨時進入本館時得於本館流通櫃台外辦理臨時閱覽證，辦理臨時閱證時須填寫開南大學臨時閱覽證申請表並附有照片之有效證件。
2.2 本館櫃台人員於收到申請表後應檢視申請表內欄位是否填寫妥當正確，櫃台人員同時檢視證件是否有效、是否為本人，通過後將臨時閱覽證編號記錄於申請表上。
2.3 將臨時閱覽證交給讀者並告知本館規則。
2.4 讀者需持臨時閱覽證歸還於本館櫃台，櫃台人員核對閱覽證編號後取回對應之證件交還給讀者，讀者須在圖書館開閉館作業程序（圖書資源組-LBR-013）2.5規定內完成歸還並取回證件。
3. 控制重點：
3.1 閱覽證限本人借用，不得交給他人使用。

3.2 臨時閱覽證需於當天繳回，若於當日閉館時尚未繳還，則停止該閱覽證入館權限並通知該借用人儘速歸還。

3.3 臨時閱覽證如有遺失，需停止該閱覽證有效期限，借用人需依現行法規繳交$200元工本費。
3.4 臨時閱覽證不提供圖書、視聽資料、研究小間、討論室之借用，僅限館內閱覽。

4. 依據及相關文件：
4.1開南大學圖書館使用規則
4.2開南大學圖書館臨時閱覽證管理規定
5. 使用表單：
5.1開南大學臨時閱覽證申請表
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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		外部單位				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

委外開發

自行研發設計

建置完成

無

有



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

										請購單

		維護與報廢

										財務損壞確認單



設備建置 2.1

設備檢查

記錄保存

維修處理

報廢處理
2.3

正常

設備使用

定期維護保養
2.2

異常

狀況確認

正常

不堪使用

請採購作業



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

		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




