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單位：兩校區圖書館閱覽組 

業務名稱：教補款圖書資料借閱推廣 填表日期： 101 年 05 月 01 日 

作 業 流 程 說 明 備註 
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一、採編組將採購編目完成的教補款圖書資料移送閱覽組 
二、閱覽組館員或工讀生將圖書資料之「移送閱覽」狀態取消

三、核對冊數與移送清單之數量是否相同，數量有誤時向採編

組確認 
四、新書展示： 

(一) 將限館內參考之圖書資料歸架 
(二) 有推薦者名單之教補款圖書資料--利用預約方式通知

推薦者前來借閱，並將圖書資料放置於櫃台保留 3
天，以供借閱推薦者借閱；如果推薦者第 3 天仍未到

館借閱，則將圖書資料入放置於新書展示架上，展期

約一~二週 
(三) 没有推薦者名單之教補款圖書資料，放置於新書展示

架上，展期約一~二週 
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