
國立臺東大學圖書資訊館作業程序說明表 

項目編號 TD01 
項目名稱 館藏流通作業 

承辦單位 圖書資訊館讀者服務組 

目 的 以服務讀者為導向，提供使用者正確、有效率取得所需資訊。同時，

利用館際合作管道，彌補本身館藏不足並促進館藏圖書資源的流通與

利用。 

適用範圍 適用於本校教職員工生、本校附屬實驗學校教職員工、本校及附屬學

校退休教職員工、輔導區教師、校友、修習本校具有學分課程之學生、

臺東縣轄內年滿二十歲以上公民及各合作館讀者。 

作業程序

說明 

一、 館藏借閱作業：圖書資料（含視聽資料）採用人工借閱方式辦

理借閱。 

(一) 圖書資料欲借閱時，親洽櫃檯服務人員協助借閱。 

(二) 視聽資料借閱時，請先用視聽資料開盒器，開啟保護盒後取

出視聽資料，並先檢查視聽資料在不在後，再行借閱給讀者。 

(三) 若遇有館藏資料無法順利借閱時，如：圖書逾期尚未歸還、

罰款尚未繳清、借書冊數已達上限等情況，由櫃檯服務人員

告知讀者後處理。 

(四) 每學期開始，閱覽證需向註冊組完成註冊章加蓋程序，始可

借閱館藏資料。 

二、 館藏歸還作業：圖書資料（含視聽資料）分別採用自助還書機

及人工還書方式辦理歸還。 

(一) 採自助還書者，將欲歸還之館藏資料透過自助還書機，刷圖

書條碼辦理歸還，並將其投入還書箱。 

(二) 歸還之館藏資料皆需由櫃檯服務人員於服務台進行二次刷

還、核對及正確上磁。 

(三) 將歸還之館藏資料依語文別、類號，分門別類排列整齊，等

待上架。 

(四) 歸還館藏資料，若為預約書或他館取件預約書時，將其分別

置放預約書待取區、他館取件預約書區。 

(五) 人工還書或自助還書，如遇有逾期歸還者，請讀者直接在櫃

台繳清款項後，櫃台人員直接開收據給讀者，讀者逾期使用

費尚未繳清前，不得借閱圖書。 

三、 申辦館際合作借書與文獻複印作業：當本館館藏無法滿足讀者

需求時，可透過館際合作服務，向其他圖書館借閱或影印資料。

藉由館際合作途徑，可彌補本館館藏不足的缺陷，並提供本校



教職員師生教學及研究上更豐富的各項資源。 

(一) 服務辦法：全國文獻傳遞服務系統（簡稱NDDS）為圖書館與

圖書館之間，彼此館藏代借代還服務。 

(二) 申請人資格：本校教職員工生 

(三) 申請辦法：讀者可直接透過NDDS系統提出借閱圖書、期刊文

獻複印或論文複印之申請需求，並透過系統送交圖書資訊館

審核、送件。(本項服務為使用者付費服務) 

(四) 讀者填送申請件前先確認本館館藏圖書目錄及全文電子資

源，查無所需資料時再經由線上館合系統提出申請。 

(五) 申請件寄達本館後，館員會以電子郵件( E-mail) 通知讀者

前來領取及繳交費用。 

(六) 申請者於圖書到期前至本校圖書資訊館歸還所借閱之圖書。 

(七) 每月初進行館際合作系統帳務的結算、沖銷與使用統計，以

掌握本系統的使用情況及讀者資源利用情況。 

四、 申辦東部地區大學校院圖書館互惠借書服務 

(一) 提供東部地區大學校院所屬師生共用圖書資源，加強資源分

享，提昇各館服務品質。 

(二) 以平等互惠原則，一館證件通用全部合作館。 

五、 申辦跨館圖書互借服務(本項服務為使用者免付費服務)： 

(一) 與合作館洽談圖書互換協議，簽訂跨館圖書互借協議書。透

過合作方式，共享資源，並提升館藏資源使用效益。 

(二) 雙方簽訂協議書後，甲乙雙方圖書館互換借書證，並督導該

校讀者遵守對方館借書(閱覽)規則及開放時間，若有違規情

事，圖書資訊館得停止該讀者與對方館之借閱權。 

(三) 本服務由讀者攜帶所交換的借書證，逕赴對方圖書館辦理借

還書，雙方圖書館不代為傳送圖書，亦不收取費用。 

(四) 借書證歸還時，館員需查閱借閱記錄是否有違規事宜。如：

合作館圖書是否已還清、是否有逾期罰款。 

(五) 合作跨館互換借書證應留意協議書簽訂之有效期限，合約到

期前應提前辦理續約相關事宜。 

六、 高高屏區域教學資源中心圖書代借代還服務(本項服務為使用

者免運費服務)： 

(一) 提供高高屏地區大學校院所屬師生共用圖書資源，加強資源

分享，提昇各館服務品質。 

(二) 申請人資格：本校教職員工生 

(三) 申請辦法：讀者可直接透過高高屏圖書代借代還系統提出借



閱圖書申請，並透過系統送交圖書館審核、送件。 

(四) 透過貨運公司到館收件，讀者免收運費服務。 

(五) 申請件寄達本館後，館員會以電子郵件( E-mail) 通知讀者

前來領取及繳交費用。 

(六) 申請者於圖書到期前至本校圖書資訊館歸還所借閱之圖書。 

控制重點 一、 為提升讀者借還書服務效率，館藏資料是否依循分類號正確歸

架、整架，讀者才能 按類取書，迅速找到所需借閱之各項館藏

資料。 

二、 每學期開始，館員需確認閱覽證是否已向註冊組完成註冊章加

蓋程序，始可借閱館藏資料。 

三、 遇有圖書被預約時，是否確實將預約書取出、上磁、並依日期

放置於預約待取區或他館取件預約書區。 

四、 透過館際合作系統提出之申請件，處理上講求時效性，館員是

否能於收件後2-3個工作天處理完畢，達到滿足讀者資源利用之

效益。 

五、 館員是否每月定期進行NDDS系統帳務的結算沖銷，並進行使用

統計。 

六、 跨館圖書互借，當合作館借書證歸還時，館員是否能協助查核

讀者借閱記錄圖書，瞭解是否有待處理之違規事宜。 

法令依據 一、 大學圖書館設立及營運基準 

二、 圖書館法 

三、 國立臺東大學圖書資訊館讀者服務規則 

四、 全國文獻傳遞服務系統本館收費標準 

使用表單 圖書資訊館「圖書協尋申請單」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

國立臺東大學圖書資訊館讀者服務組作業流程圖 

館藏流通作業流程圖--借書作業 
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國立臺東大學圖書資訊館讀者服務組作業流程圖 

館藏流通作業流程圖—還書作業： 
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國立臺東大學圖書資訊館讀者服務組作業流程圖 

館藏流通作業流程圖—館際互借作業 
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國立臺東大學內部控制制度自行評估表 

     年度 

自行評估單位：圖書資訊館讀者服務組 

作業類別(項目)：館藏流通作業           評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與

規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

    

二、館藏流通作業 

(一)為提升讀者借還書服務效率，館藏資料是否

依循分類號正確歸架、整架，讀者才能 按類

取書，迅速找到所需借閱之各項館藏資料。 

(二)每學期開始，館員需確認閱覽證是否已向註

冊組完成註冊章加蓋程序，始可借閱館藏資

料。 

(三)遇有圖書被預約時，是否確實將預約書取

出、上磁、並依日期放置於預約待取區或他

館取件預約書區。 

(四)透過館際合作系統提出之申請件，處理上講

求時效性，館員是否能於收件後 2-3 個工作

天處理完畢，達到滿足讀者資源利用之效益。 

(五)館員是否每月定期進行 NDDS系統帳務的結

算沖銷，並進行使用統計。 

    

結論/需採行之改善措施： 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 


