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1. 作業流程圖： 

辦理借書證處理作業程序 

流程 圖書館 辦理人 使用表單

審核

製作

完成

兼任教師、校友及社區民眾借閱證申

請單

圖書館T2系統

圖書館門禁系統

借書證保證金收據

圖書館借書證清單

申請
辦理借書證

2.1

完成

Y

N

製作借書證

2.3

是否符合資格
2.2 資格不符

通知取件

2.4



 

文件名稱 辦理借書證處理作業程序 

文件編號 LBR-022 版次 4 

提案單位 圖書資訊處圖書資源組 
 

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。 

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. 

 

2.  作業程序： 

2.1 申請辦理借書證：  

2.1.1 本校兼任教師、推廣教育學分班學員、畢業校友（含開南商工校友）、與本校合作之

社區大學民眾可申請借書證進館並借閱書籍。 

2.1.2 本校兼任教師、畢業校友及社區民眾於圖書館網頁下載填寫「兼任教師、校友及社區

民眾借閱證申請單」或至本館流通櫃台填寫申請單。 

2.2 資格審查： 

2.2.1 本校兼任教師憑兼任教師聘書、身份證正本及一吋照片兩張，並填妥借閱證申請表至

本校出納組繳交保證金新台幣二千元及工本費新台幣一百元，持收據至本館流通櫃檯

辦理。 

2.2.2 畢業校友（含開南商工校友）持畢業證書影本、身份證正本及一吋照片兩張，並填妥

借閱證申請表至本校出納組繳交保證金新台幣二千元及工本費新台幣一百元，持收據

至本館流通櫃檯辦理。 

2.2.3 本校合作之社區大學民眾需年滿十八歲，持身份證正本及一吋照片兩張，並填妥借閱

證申請表至本校出納組繳交保證金新台幣二千元及工本費新台幣一百元，持收據至本

館流通櫃檯辦理。 

2.2.4 申請表未填寫完整、證件不齊全，身份不符者皆視為資格不符。 

2.3 製作借書證：  

2.3.1 兼任教師於圖書館T2系統及圖書館門禁系統建立兼任教師帳號，依聘書日期設定有效

起迄期間，讀者證號為教師證號。 

2.3.2 畢業校友及社區民眾需將繳交之照片套製於借書證上，於圖書館T2系統及圖書館門禁

系統建立帳號，預設有效起迄日期為2年。畢業校友讀者證號為辦理年度加流水號5

碼；社區民眾讀者證號為辦理年度加身分證號後5碼。 

2.3.3 製作借書證應進入本館館員製作借書證程式套表製作，並將辦理人申請文件歸檔，同

時將建檔資料登錄到館員自定之圖書館借書證清單中。 

2.4 櫃台人員通知辦理人取件，如無法立即辦理時應協助辦理人於製作完成後通知取件。 

 

3. 控制重點： 

3.1 辦理人取件時須清點確認借閱證及保證金正本收據是否交付攜回，並告知辦理人收據正本

應妥善留存，以利未來執行借書證退保證金處理作業。 

3.2 借書證有效期限到期後需確認圖書館借書證清單是否有辦理記錄，若有記錄則可協助展

延。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1 開南大學圖書館使用規則 

4.2 開南大學校友借閱圖書辦法 

4.3 開南大學社區民眾借閱圖書辦法 
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5. 使用表單： 

5.1 圖書館 T2 系統 

5.2 圖書館門禁系統 

5.3 兼任教師、校友及社區民眾借閱證申請單 

5.4 借書證保證金收據 

5.5 圖書館借書證清單 

 


