國立台北科技大學流通閱覽服務工作流程
一、目的：為使經登錄分編後之圖書資料能迅速有效的進行圖書流通作業，故訂立圖書借還及相關作業之標準工作流程，使讀者及承辦人員可資依循。
二、範圍：本校現任及退休之教職員工、學生、校友、以及經本校同意之特定校外人士。
三、權責：
(一) 流通櫃台工讀生：負責借書、還書、續借、處理預約書，及編輯讀者資料。
(二) 流通櫃台館員：除上款流通櫃台工讀生可處理之事務外，另負責讀者違規、罰款、圖書遺失賠償處理，及讀者身份變更、證件掛失及校友證申辦等事項。
(三) 讀者服務組組長：負責仲裁流通櫃台館員或工讀生與讀者間之爭議事項，辦理圖書聲稱已還，及擬定圖書館使用及圖書借閱規則修訂事宜。
四、定義：
(一) 本工作流程所稱之借書證件，於本校專任教師、職員工為服務證，於本校學生為學生證，於校友、兼任教師與退休之教職員工為本館核發之借書證。
五、作業工作流程說明：
(一) 借書
1.輸入讀者證條碼。如為教職員工請直接刷入其身份證字號。請注意核對讀者身份及姓名。
2.如該讀者在系統中無資料，請讀者填寫《讀者基本資料表》 並依據「快加讀者」為該讀者建檔。
3.若讀者記錄存在，系統檢查並顯示讀者有無違規遭系統凍結借書權利，若有違規，由流通櫃台人員依狀況處理。
4.若已借滿其可借冊數，則停止借書工作流程，將證件交還讀者。
5.輸入欲借出之本館圖書條碼號，請注意核對書名是否正確。若無問題依照系統顯示蓋到期章（注意要蓋清楚）。如有問題，請告知讀者此書書目記錄有問題，請稍後再來取書，並將書交技術服務組處理。
7.按【已借圖書】核對讀者所有借書。
8.將讀者所借圖書消磁，併同證件交給讀者，完成借書工作流程。
(二) 借出有附件之圖書：除遵循5.4.1所定義之借書工作流程外，另須注意下列事項：
1.借還之圖書有附件（如光碟片或磁碟片），而其現況與書目記錄不符合者，請點選【編輯流通記錄】，於備註欄註記附CD（或磁片）若干片。
2.如果讀者同時借出附件，請點選【編輯流通記錄】，於備註欄附CD（或磁片）若干片後加註yes，並記得於書後蓋附件章。
3.如果讀者不借附件，即不再點選作加註標記。
(三) 續借
1.讀者必須帶書親自到館辦理續借。
2.到借書視窗依照「借書」工作流程將已借圖書再次借入，或顯示【已借圖書】後使用功能表〈借書〉選項下之〈續借〉。
3.讀者欲續借之圖書若已被其他讀者預約，或已超過允許續借次數之上限時，該書不允許續借。
4.若無問題依照系統顯示蓋到期章，完成續借工作流程。
5.本館開放線上續借，讀者可自行連上圖書館網站，點選【讀者資料查詢】畫面，輸入個人身份證字號及密碼，點選【借出館藏】功能，點選所欲續借的圖書，點選【續借】即可。
(四) 還書
1.確認游標在還書視窗。
2.輸入還書之條碼號，若系統顯示此書現況為『待上架』，將此書放置於還書車上。
3.若系統提示此書為『簡編書』，或提示此書為『計畫購入圖書』，或提示此書書目記錄或館藏記錄有問題時，將書送技術服務組處理。
4.如果還書為預約圖書，請依照系統提示列印預約書資料（記得調整印表機選擇開關至B），並將其夾於書中置於預約保留架上。
5.如欲核對讀者其他借書，必須回到借書視窗輸入讀者證條碼，再按【已借圖書】。
6.還回之圖書後不可讓同一讀者或不同讀者立刻在流通櫃臺辦理借書。
7.（假日值班）使用還書箱時請記得勾選。
8.若讀者所還圖書己逾期，系統會自動計算罰款金額，工作人員再依據「違規罰款處理」工作流程處理。
(五) 還回有附件之圖書：除遵循5.4.4所定義之還書工作流程外，另須注意下列事項：
1.於系統提示有附件時，不可選【清除備註】。
2.如果讀者還回借出附件，請點選【編輯流通記錄】，刪除備註欄之加註yes（注意：不可刪除附CD（或磁片）若干片等文字）。
3.附件遺失或毀損視同原書未還處理。
(六) 借書逾期通知
1.圖書逾期未還時，系統於逾期後三日自動以Email通知讀者，並每隔七日再發出通知，最多通知五次。
(七) 借書遺失或毀損
1.本項業務須由館員處理。
2.不可使用功能表〈借書〉選項下之〈遺失〉。
3.當讀者向本館報失圖書時，館員須向讀者說明本館書籍遺失（或毀損）之處理辦法，並編輯該書之流通記錄，於註記欄記錄讀者已於某月某日報失，但暫不做其他處理。
4.如讀者於到期十日內購買同一版本或增訂版之新書償還，則將原書之館藏現況改為『加工處理中』（點選【編輯流通記錄】），並將新書送交典藏人員處理。
5.如原資料已絕版，則以原定價三倍之金額抵賠。若原書無定價可查或贈閱之圖書，則以頁數計價；計價方式如下：中文書以每頁新台幣5元，外文書以每頁新台幣10元之標準計算。頁數不足100頁者以100頁計，若未載明頁數之書，則以200頁計算之。並將原書之館藏現況改為『下落不明』或『破損』。
6.如讀者未依期限賠償，其逾期罰款為系統顯示之罰款金額減五十元。館員將減免罰款（五十元）先【付款】處理（不列印收據），或以【修改金額】來修改減少五十元，其餘實際罰款再依據「違規罰款處理」之正常工作流程處理。
(八) 附件或置物櫃鑰匙未歸還
1.本項業務須由館員處理。
2.啟動功能表〈違規標記〉選項下之〈增加備註〉，違規類型選擇〈光碟片未歸還〉、〈磁片未歸還〉、〈置物櫃鑰匙未歸還〉，備註欄註明違規項目（如磁片未還、CD未還、置物櫃鑰匙未還等）。在本項違規標記未刪除之前，讀者借閱圖書之權力將被凍結。
3.當讀者違規標記出現時，若讀者之違規事項解除，選擇違規標記，點選詳細資料後，選刪除違規標記，即可清除違規標記。
(九) 聲稱已還：當讀者聲稱已經歸還或未曾借出某圖書時，
1.請讀者確認是否已經還書，並自行到書庫找書，若順利找到，則依照還書工作流程辦理，否則進行下一流程。
2.請讀者填寫《圖書協尋單》，交由上架人員協助找書，若順利找到，則依照「還書」工作流程辦理，若仍無法找到，再進行下一流程。
3.請讀者洽詢讀者服務組組長辦理聲稱已還，必要時並得註記於讀者資料中，超過可聲稱已還之部分視同遺失。
(十) 快加讀者
1.輸入讀者條碼號找不到讀者資料時，請先使用功能表〈讀者〉選項下之〈查找讀者〉，以姓名或其他資訊確認是否系統中無讀者記錄。
2.若該讀者在系統中確無讀者記錄時，查驗其身份證件，確認為本館合法讀者後，請讀者填寫《讀者基本資料表》。
3.俟讀者填寫完畢後，工作人員使用功能表〈讀者〉選項下之〈快加讀者〉迅速建立讀者必要資料後，即讓讀者借出圖書。快加讀者填入之欄位為：姓名、流通類型、身分證字號、讀者分類統計與電子郵件地址（無電子郵件者請填入virtual@ntutlib.ntut.edu.tw）
4.輸入完畢後經手人員請於《讀者基本資料表》上簽名，並於空閒時詳細編輯讀者資料。
5.若讀者為校友、兼任教師或退休之教職員工，查驗其身份證件及繳交工本費後，為其製作借書證。
(十一) 編輯（刪除）讀者資料
1.使用功能表〈讀者〉選項下之〈編輯讀者資料〉，將《讀者基本資料表》及其他相關讀者資料詳細填入。
2.編輯完畢後請於《讀者基本資料表》上簽名。
3.讀者基本資料錯誤時可使用相同步驟修正。
4.在編輯讀者資料時選用功能表〈讀者〉選項下之〈刪除讀者資料〉可刪除整筆讀者資料。
(十二) 讀者身份與截止日期變更
1.本項業務須由館員處理。
2.讀者身份變更時（如學生畢業、休學、延修，教職員離職），請先至借書視窗確認該讀者是否仍有借書或任何違規記錄。如無問題再〈編輯讀者資料〉，改變讀者流通類型為目前身份，並於讀者相關文件核蓋職章或離校專用章。
3.圖書應還日期超過讀者證件有效日期時，請先詢問讀者是否仍要借書至證件有效日期，若然，選提示視窗最左之選項【截止至失效日期】，並將書後之圖書應還日期人工寫入。若讀者於現場重新辦證，先修改其讀者資料之截止日期再重新辦理借書。
4.讀者原有截止日期逾期時，系統會提示是否重新註冊，如果讀者於現場重新辦證，選重新註冊並更新其截止日期。
(十三) 讀者證件遺失
1.本項業務須由館員處理。
2.於讀者報失時〈編輯讀者資料〉，填入第四頁讀者條碼號之遺失日期為報失當日，該證件（條碼號）即被系統鎖定為不可借書，以防杜遺失證件被冒用。
3.失效之證件（條碼號）再度被使用時，系統會自動提示『報失條碼及報失日期和讀者姓名』，館員須查核持證者是否為本人（問讀者是否尋獲舊證或換領新證），如查明無誤請選【啟用條碼】，系統將會自動刪除其遺失日期。如為證件遭人冒用，冒用者依相關規定論處，並選【不使用】維持系統內記錄之遺失日期。
(十四) 違規罰款處理
1.本項業務須由館員處理。
2.違規罰款畫面顯示讀者之全部逾期圖書及應繳款項之明細，讀者可選擇全部繳清或選擇其中部份款項先行繳納。
3.若讀者有特殊情況欲減免罰款，請讀者洽詢讀者服務組組長辦理。
4.繳款收據載明繳款人姓名、讀者證號、繳款日期與繳款金額，將其中紅色第一聯交由讀者收執。收據如有開立錯誤亦不得隨意撕去，應將開立錯誤之單據註明作廢並收執。
(十五) 簡編館藏記錄
1.讀者欲借出之本館圖書無館藏記錄時，流通人員必須使用功能表〈館藏記錄〉選項下之〈簡編館藏記錄〉迅速建立圖書必要資料（包括書名、ISBN、典藏類型與條碼號）後讓讀者借出圖書。
2.讀者還回簡編圖書時將書送技術服務組處理。
(十六) 館際互借
1.透過參考館員辦理。
2.詳細方式請參閱本館讀者使用說明『館際合作服務』篇。
(十七) 預約
1.讀者可由自動化系統公用目錄查詢模組線上預約，目前系統設定之預約有效期限為六十天。
2.目前系統僅開放以下館藏現況之圖書讓讀者預約：『外借中』、『展示中』、『預約保留中』、『預約保留截止』。
3.預約採預約時間的先後順序而排定順位，先預約的讀者享有優先借閱權。
4.流通模組下可查看讀者預約清單與館藏預約清單。
5.本館預約圖書到館通知單每日公告，系統並另以Email自動發出預約到館通知。
6.預約保留截止（到館後七日）且此書已無其他讀者預約時，刷還此書（使其館藏現況變更為『館內架上』）並歸回原架。
7.曾經預約圖書之讀者到館借書時，系統會出現預約違規標記畫面，請於此畫面選【借書】，下一個畫面選【覆蓋】，並告知讀者預約圖書相關事宜。（需要館員權限）
(十八) 自助式借書系統借書流通工作流程如附件一。
附件一：自助式借書系統借書流通工作流程圖
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