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1. 作業流程圖： 

視聽資料借用處理作業程序 
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2.  作業程序： 

2.1 讀者借用視聽資料應到本館2樓視聽資料陳列區選擇視聽資料片，或使用本館館藏查詢系統

輸入視聽資料名稱確認是否已外借。 

2.2 輸入讀者證號，讀者應親自攜帶證件至櫃台辦理，讀者類別分為:本校老師含兼任老師、本

校職員含計畫人員、本校學生、推廣教育學分班學員、畢業校友。 

2.3 檢核身份別及有效期限，教職員及其他借書證預設5年，學生預設4年，檢核是否有逾期書

未還，檢核是否有欠費，檢核借書冊數是否達到上限。持館際合作證之讀者、與本校合作

之社區大學民眾不得借用視聽資料。 

2.3.1 除本校教師(不含兼任)、本校職員(不含計畫人員)使用教職員證之員工編號、本校

學生使用學生證之學號，由圖書館統一於入學或報到時設定。其餘人員皆需執行辦理

借書證處理作業程序（圖書資源組-LBR-022），才符合借用資格，若有效期限到期需

確認人員身份之有效性後於系統展延有效期限。 

2.3.2 欠書逾期未還需執行還書處理作業程序（圖書資源組-LBR-015）後始能借用。 

2.3.3 欠費需執行圖書館罰款處理作業程序（圖書資源組-LBR-018）後使能借用。 

2.3.4 借書冊數達到上限需先執行還書處理作業程序（圖書資源組-LBR-015）後始能借

書，專任教職員及研究所學生借書二十冊，兼任教師借書十冊，大學部學生及終身教

育部推廣教育學分班學員借書十冊，畢業校友（含開南商工校友）借書五冊，本校社

區民眾借書三冊，使用館際合作借書證者借書五冊。 

2.4 視聽資料分為單人借用、雙人借用、5人（含）以上借用、教師上課借用。每位欲借用之讀

者均需須抵押證件。櫃台人員將視聽資料解鎖並將每位借用人借用資料輸入系統，給借用

人座位號碼牌、耳機及視聽資料，雙人借用則交給2副耳機。本館提供3間視聽室給5人

（含）以上之讀者借用，若為5人（含）以上之借用則安排視聽室給讀者，視聽室由本館櫃

台人員協助至視聽室播放視聽資料，並交給讀者視聽室號碼牌、視聽室鑰匙。老師上課借

用以3天為限，只有老師可將視聽資料攜出館。 

2.5 使用前應先閱讀操作使用說明或請館員指導使用，單人及雙人借用應持櫃台人員交付的耳

機到2樓視聽區電腦，依照座位號碼使用視聽資料，若為視聽室之使用，一開始櫃台人員協

助播放視聽資料後，讀者請勿任意操作視聽室內之播放設備。 

2.6 視聽資料使用完成後應立即歸還至本館櫃台，本館櫃台人員應每日定期巡視2樓視聽區，每

日館員應追蹤老師借用之視聽資料是否歸還。 

2.7 讀者歸還視聽資料應確實輸入系統並同時檢查視聽資料的可用性，耳機設備是否完整無

損，是否歸還座位號碼牌，視聽室是否歸還鑰匙，確認完成後才能將證件交還給讀者。 

 

3. 控制重點： 

3.1 辦理借用手續時應告知讀者其證件將置留於流通櫃台直到讀者交還視聽資料，若為多人借

用時櫃台人員仍須將每一位讀者輸入借用記錄以利統計資料。 

3.2 視聽資料如有毀損或遺失，借用人需負賠償之責。館內使用多媒體資料，每次限借一件，

用畢歸還後始可另借他件。使用時，如發現資料或設備損壞，應立即告知館員，否則經查

得損毀情事，概由最後借閱者負賠償之責。未經本館同意，不得將自備之視聽資源及器材
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攜入視聽區或多媒體室。借用人使用視聽資源，應確實遵守智慧財產權之相關規定，如有

違反，由借用人自行承擔法律責任。視聽室借用期間，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。借用期間應遵守圖書館使用規則。視聽區之電腦設備，僅供影

片放映之使用，不得上網聊天，下載、上傳資料等違規行為。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1 開南大學圖書館使用規則 

4.2 開南大學圖書館視聽資源使用辦法 

4.3 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 圖書館 T2 系統 


