
人力總檢單位業務說明及辦理程序範例 

 
銘傳大學各單位業務說明及辦理程序 

單位：兩校區圖書館閱覽組 
業務名稱：讀者借用多媒體視聽資料 填表日期： 105 年 02 月 01 日 
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一、讀者自行至多媒體資源中心拿取光碟盒，或透過館藏查詢多媒

體資料之條碼號至櫃台要求取件。 
二、系統刷入讀者帳號，如有違規事項需先判斷是否能排除。 
三、如有 3M 保護殼，需使用解鎖器解開，實體光碟置放在光碟盒

裡；無 3M 保護殼，則實體光碟存放在櫃檯鐵櫃裡，依條碼號

找尋即可，當下如無尋獲，需將狀態設為尋找中，持續追蹤。 
四、將光碟條碼刷系統，並將光碟交付給讀者。 

※除教師因教學需要而可外借之外，一律限館內使用並須於當

天歸還。 
※教師因教學研究課程所需則可外借，一次三片或一套，借期

7 天，無人預約的狀況之下，可續借一次。 
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