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1. 作業流程圖： 
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2.  作業程序： 

2.1 本館提供研究小間8間、討論室12間、多媒體階梯教室1間（T215）、團體討論室2間

（T320、T412）等空間提供教職員生使用，借用人需要依借用類型至本館流通櫃台辦理借

用手續。 

2.1.1 研究小間借用時間請依照圖書館開閉館作業程序（圖書資源組-LBR-013）2.1至櫃台

辦理手續，依櫃台前方指示取得研究小間申請表。 

2.1.2 討論室借用時間請依照圖書館開閉館作業程序（圖書資源組-LBR-013）2.1至櫃台辦

理手續，依櫃台前方指示取得討論室申請表。 

2.1.3 多媒體階梯教室（T215）及團體討論室（T320、T412）需由本校教學單位或行政單

位主管申請。申請方式採優先登記優先使用制，依登記先後順序使用，圖書館保有使

用審核權及使用決定權。如需展延原借用時間，需於使用完畢後再次填表申請登記，

借用期間不得轉讓他人使用。登記方式請上圖書館網頁申請表格區下載館內空間借用

申請表。 

2.2 本館人員於借用人要借用各項空間之前，若有客滿之情況應即早貼出告示，告知借用人目

前已借完。各項申請借用均需本人持證，櫃台人員要檢查是否為持證者本人，不得使用他

人證件借用。借用人可預約使用，預約期間最晚不得超過三天、考試期間不得超過一天，

檢查各項申請表上欄位是否填寫完整正確，借用時間起迄要檢查是否與規定相同。 

2.2.1 研究小間每人每次借用不得超過一天，期中期末考期間每一次借用不得超過四小

時。 

2.2.2 討論室要三人（含）以上的證件，每次借用不得超過四小時。 

2.3 借用人填寫完成申請表之後連同證件交由本館櫃台人員，櫃台人員要檢查各項登記表目前

的使用狀況包含:研究小間使用登記表、討論室使用登記表、館內空間借用申請表，並將借

用人資料登錄在使用登記表上，分配可使用的空間給借用人，依序借用，不接受指定空

間，櫃台人員點交鑰匙及其他借用物品給借用人。 

2.4 借用人應於本館開放時間內使用安排之研究小間，不得與他人交換或轉讓他人。 

2.5 借用人應於使用期限到期前交還借用空間，館員應每半小時檢查研究小間使用登記表、討

論室使用登記表，若有使用期限到期但尚未交還空間的借用人，應電話連繫辦理。 

2.6 借用人交還鑰匙後請先至借用空間檢查空間內是否完好如初，檢查完成後交還借用人證

件。 

 

3. 控制重點： 

3.1 研究小間及討論室為本校學生經常借用之空間，櫃台人員應仔細遵守各項規定辦理。多媒

體階梯教室（T215）及團體討論室（T320、T412）為校內老師及行政單位借用，辦理方式

多數為事先電話連繫，但仍需由借用單位主管填寫申請單申請辦理。若為長期借用申請

時，需經本館單位主管簽核後，由館員登錄至長期借用空間登記表上。 

3.2 借用人應遵守開南大學圖書館使用規則的規定，嚴禁吸煙、飲食、或其他不當行為，並應

儘量避免影響圖書館的安靜為宜。借用人於借用期間內需付保管鑰匙之責，不得自行換

鎖，亦不得複製鑰匙或轉借他人使用，借用人如遺失鑰匙，需立即告知一樓流通櫃台服務
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人員，且須全額負擔換鎖之費用。借用人不得破壞室內既有設施，若有任何毀損，借用人

需負損害賠償責任。離開研究小間時，請關閉電源及門窗。借用期間本館人員得逕行入內

從事檢查維護之工作，借用人不得拒絕。使用完畢時，應將桌面清理乾淨、桌椅排列整

齊、熄燈關門上鎖，並將鑰匙繳回一樓流通櫃台。使用借用空間需利用本館之書刊時，需

遵守以下之規定：參考書及期刊，請在原存區參閱或影印備用。一般書庫之圖書，若需攜

入研究小間，應至一樓流通櫃檯辦理借書手續。凡違反本辦法者，本館得隨時停止其使用

權利。 

3.3 若有借用人提早歸還時同樣需要在使用登記表上登記歸還時間，在交還鑰匙取回借用人證

件同時也要確認借用人是否有借用其他物品，同時口頭提醒借用人隨身物是否攜帶。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1 開南大學圖書館使用規則 

4.2 開南大學圖書館研究小間使用辦法 

4.3 開南大學圖書館討論室使用辦法 

4.4 開南大學圖書館館藏資料借用逾期罰款及損毀賠償要點 

 

5. 使用表單： 

5.1 研究小間申請表 

5.2 討論室申請表 

5.3 圖書館館內空間借用申請表 

5.4 研究小間使用登記表 

5.5 討論室使用登記表 

5.6 長期借用登記表 

 


