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1 目的與範圍 

1.1  為聯繫校友感情，增進本校發展；製發校友借書證，提供校友取得圖書資源。 

1.2  適用於所有校友。 

 

2 參考文件 

2.1  全國性法規（依大學圖書館設立及營運基準） 

2.2  校內相關法規 

2.2.1  圖書館借書規則 

 

3  權責單位 

3.1  秘書室校友服務中心 

3.2  圖書暨資訊處閱覽組 

 

4  對象 

4.1  所有校友 
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5 校友借書證作業流程圖 

 

 

 

申請表存檔 

借 書 證 編 號  

校友服務中

心傳送申請

表 

 
列 印 申 請 表 

 

於圖書館自動化系統及

門禁建置讀者檔 

校友讀者檔案 

測試借書證資

料及感應是否 

正確？ 

Y

  

換發新證 
N

  

e-mail 回覆校友服務

中心借書證之證號 

借書證傳送給

校友服務中心 



           國 立 臺 灣 海 洋 大 學     （續 頁） 

文件類別 標準作業流程 編   號 圖-閱-05 頁  次 3/3 

文件名稱 校友借書證作業流程 公布日期 112-2-15 版  次 3 

6 作業內容 

6.1  校友服務中心將申請表以 e-mail 傳送至圖書暨資訊處閱覽組。 

     6.1.1  承辦人收到申請表後，列印申請表單。 

     6.1.2  表單各欄資料核對無誤後，給予校友借書證編號。 

     6.1.3  於圖書館自動化系統、門禁建置讀者檔案。 

     6.1.4  測試借書證資料及感應是否正確。 

         6.1.5  e-mail 回覆校友服務中心借書證之證號，並將借書證傳送至校友服務中心。 

 

6.2  校友申請表存檔。 

 

7  控制重點 

7.1  查核校友服務中心提供之個資是否完整。 

7.2  查核申請借書證之校友是否有其他身份之讀者檔案。 

 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 

 


