
國立臺北商業大學圖書館作業程序說明表 

項目編號 LG01 

項目名稱 圖書借閱服務 

承辦單位 讀者服務組 

作業程序

說明 

一、 讀者借書時，必須先確認讀者身份 

(一)讀者出示之證件，是否為本校教職員生，或本館核發之 

    校友證、合作館借書證，若否，則立刻退還讀者，告知 

    無法借閱。 

     (二)是否為讀者本人，若否，則告知需本人親自借閱。 

二、 刷證後確認是否有違規事項（如已借圖書逾期或罰款未

繳），則告知須先處理完畢始能借閱。 

三、 所借圖書資料確認是否有附件，圖書封面均有註明；若無直

接刷借即可，若有則先行確認附件種類及數量是否無誤；附

件若遺失則先行於書內註記再行借予讀者。 

四、 借書時要確實逐筆刷借，最後核對借閱數量是否與電腦相

符。 

五、 刷完後口頭告知讀者還書日期。 

六、 借閱完畢立即退出該讀者借閱畫面。 

 

控制重點 一、 刷證時需核對電腦顯示資料與讀者證件是否相符。 

二、 需確認圖書消磁是否完全。 

三、 需確認螢幕上每讀一本書無誤，再繼續讀取下一本。 

四、 確認借書有否有附件及名稱與數量是否正確。 

五、 核對借閱圖書書名是否正確。 

法令依據  國立臺北商業大學圖書館圖書借還規則 

使用表單  無 



國立臺北商業大學圖書館作業流程圖 

圖書借閱服務 
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否 
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否 

請讀者核對附件 

讀者 

是 
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圖書館 

取回證件及圖書 
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國立臺北商業大學內部控制制度控制作業自行評估表 
        年度 

評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：圖書借閱服務 
評估期間：  年 1月 1日至   年 12 月 31 日 

  評估日期：   年  月   日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

刷證時需核對電腦顯示資料與
讀者證件是否相符 

      

需確認圖書消磁是否完全       

需確認螢幕上每讀一本書無
誤，再繼續讀取下一本 

      

確認借書有否有附件及名稱
與數量是否正確 

      

核對借閱圖書書名是否正確       

       

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之 

   作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其 

   他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者； 

  「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、 

  「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 



國立臺北商業大學圖書館作業程序說明表 

項目編號 LG02 

項目名稱 圖書還書服務 

承辦單位 讀者服務組 

作業程序

說明 

一、讀者還書時，必須先確認是否為本館藏書，若否，則立刻還 

    予讀者，或事後通知讀者領回。 

二、還書時要確實逐本刷還。 

三、確認還書是否有附件，圖書封面均有註明；若無直接刷還即 

    可，若有則先行確認附件有否一併歸還，附件若無一併歸還， 

    則書不做還書動作，先行退還讀者待附件完整再行刷還。 

四、確認還書是否有逾期；刷還後若發現有逾期，則立刻告知讀 

    者並確認罰款金額，請其於自動繳費機繳交罰款並持收據至 

    流通櫃台銷帳。 

五、確認還書是否有讀者預約該書；若刷還後出現預約訊息，則 

    暫時將書置於一邊，先將其他還書處理完成並置於待上磁書 

    車上，之後處理預約書，將預約書流水號寫於夾書單上並夾 

    於書內，上磁後再放置於預約架上。 

 

控制重點 一、需確認圖書上磁是否完全。 

二、需確認螢幕上每讀一本書無誤，再繼續讀取下一本。 

三、確認還書有否附件及是否歸還。 

四、核對預約圖書流水號是否正確。 

法令依據  國立臺北商業大學圖書館圖書借還規則 

使用表單 預約書流水號夾書單 



國立臺北商業大學圖書館作業流程圖 
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國立臺北商業大學內部控制制度控制作業自行評估表 
        年度 

評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：圖書還書服務 
評估期間：    年 1 月 1日至    年 12 月 31日 

  評估日期：    年  月  日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

需確認圖書上磁是否完全       

需確認螢幕上每讀一本書無
誤，再繼續讀取下一本 

      

確認還書有否附件及是否歸
還 

      

核對預約圖書流水號是否正
確 

      

       

       

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；

「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、

「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 



國立臺北商業大學圖書館作業程序說明表 

項目編號 LG03 

項目名稱 圖書續借服務 

承辦單位 讀者服務組 

作業程序

說明 

一、 圖書館流通櫃台或電話續借申請 

二、 讀者線上續借：申請步驟 

（一） 讀者於圖書館網站進入「館藏書刊查詢」  

（二） 鍵入讀者證號/讀者密碼 

（三） 點選進入個人書房 

（四） 點選借閱/續借資料 

（五） 勾選所欲續借圖書 

（六） 按「續借」功能鍵 

（七） 確認完成圖書續借手續 

三、 下列情況讀者無法續借圖書 

（一） 讀者具任何禁制項目，如圖書逾期未還、罰款未繳等 

（二） 該圖書已有讀者預約 

（三） 圖書已續借過 2次 

讀者若因以上原因無法辦理圖書續借手續，請儘快歸還或於到

期前歸還借閱之圖書 

四、 完成續借手續後，請確認續借是否成功與圖書到期日 

 

控制重點 一、 所借圖書未逾期且無人預約，可續借一次 

二、 續借到期日計算方式為辦理續借手續當日起計算  

三、 讀者需自行確認續借是否成功與圖書到期日 

法令依據 國立臺北商業大學圖書館圖書借還規則 

 

使用表單 無 

 

 



國立臺北商業大學圖書館作業流程圖 
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國立臺北商業大學內部控制制度控制作業自行評估表 
        年度 

評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：圖書續借服務 
評估期間：   年 1 月 1日至   年 12月 31日 

  評估日期：    年  月  日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

所借圖書未逾期且無人預
約，可續借 2次 

      

續借到期日計算方式為辦理
續借手續當日起計算 

      

讀者需自行確認續借是否成
功與圖書到期日 

      

       

       

       

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之 

   作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其 

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者； 

「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、 

「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 



國立臺北商業大學圖書館作業程序說明表 

項目編號 LG04 

項目名稱 讀者投書處理作業 

承辦單位 典藏閱覽組 

作業程序

說明 

一、讀者利用任一種管道投書(如書面、電子郵件或網頁)，圖書 

    館接獲投書後先交予業務承辦人辦理。 

二、承辦人若無法決定回覆內容時，則需要開會討論後再予以回 

    覆。 

三、回覆內容應予以知會主管或相關業務同仁，並記錄存檔。 

四、回覆後若投書人有疑義，應重新開會討論回覆內容後再予以 

    回覆。 

 

控制重點 一、確實回覆每一封讀者投書。 

二、承辦人無法決定回覆內容時應立即開會討論。 

三、確實做好記錄存檔以供查核。 

 

法令依據  無 

使用表單  無 



國立臺北商業大學圖書館作業流程圖 

   讀者投書處理作業 
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圖書館 
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投書回覆 

圖書館 

無疑義 

回覆結果通知主管或同仁 
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國立臺北商業大學內部控制制度控制作業自行評估表 
        年度 

評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：讀者投書處理作業` 
評估期間：   年 1 月 1日至   年 12月 31日 

  評估日期：    年  月  日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

確實回覆每一封讀者投書       

承辦人無法決定回覆內容時
應立即開會討論 

      

確實做好記錄存檔以供查核       

       

       

       

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之 

   作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其 

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；

「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、

「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 


