
國立暨大附中 圖書館 作業程序說明表 

項目名稱 圖書、期刊雜誌、非書媒體借閱 

承辦人員 圖書館館員、圖書館志工 

辦理時間 每天 

注意事項 務必請學生攜帶學生證，勿手動輸入學生證號碼。(嚴格執行) 

辦理方式 主要辦理流程內容如下：   

1.出示學生證，未帶者不予借書，請攜帶學生証後再來。  

2.核對是否為本人，非本人者不予借書，請本人親自借閱。  

3.確認完畢後，讀取學生證叫出學生資料。  

4.查看該生是否有逾期紀錄，如有逾期，告知該生停借到幾月幾

日後請該生下次再來。  

5.如沒有逾期紀錄，讀取圖書條碼，告知應還日期，或自行於到

期單上填入應還日期。  

6.完成借閱流程。 
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