
人力總檢單位業務說明及辦理程序 

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：館際合作借書證借還程序 填表日期：101 年 05 月 01 日 

作 業 流 程 說 明 備 註 

一、合作館包括【八芝連館際合作組織的 11 個館、北區聯盟 24 個

館、台大、政大、政戰、元智、師大及交大】 
二、本校教職員工生皆可申請借書證 
三、填寫申請表(北區聯盟需另填”借書登錄表”) 
四、館員查驗證件 
五、讀者繳交押金 300 元 
六、於圖書館系統”借閱”狀態刷入條碼，發給讀者借書證 
七、讀者持證(北區聯盟需另填”借書登錄表”)至合作館借書 
八、館員收到合作館發出圖書借閱逾期通知時，將訊息轉告讀者，

請讀者歸還借書及繳納逾期罰款 
九、讀者所借之借書證逾期時，系統將會發 e-mail 通知讀者 
十、讀者歸還借書證時，需先確認是否已還清至合作館所借之圖書

及罰款(北區聯盟需收回”借書登錄表”) 
十一、 於圖書館系統”歸還” 狀態刷入條碼，收回借書證 
十二、 申請表中填入歸還日期、合作館及借書冊數以利統計 
十三、 退還押金 300 元給讀者 
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