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拾貳、營運事項-圖書管理事項 

◎教師指定參考書服務作業 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1.指定參考書作業說明： 

2.1.1.本校各系所之授課教師可依教學需要，指定館內圖書為指定參考書。 

2.1.2.授課教師可於開學後依指定日期內填妥「教師指定參考用書申請單」。 

2.1.3.館員依申請單進行館藏目錄查詢。 

2.1.3.1. 書在架上，直接到書庫取書。修改自動化系統，標記圖書用途為「 

               指定參考書」。 

2.1.3.2. 有書但已外借，進行預約。待書回館後修改自動化系統，標記圖書 

               用途為『指定參考書』。 

2.1.3.3. 在書標上黏貼橘色標籤註記為指定參考書，依指定課程順序排列於 

               一樓流通櫃台書架上，讀者至櫃台憑證借閱。 

2.1.3.4. 若無館藏，則請向各系所推薦採購，且由於採購時程的關係，當學 

               期無法成為指定用書。 

2.2.指定參考書之借閱：詳「南華大學圖書館教師指定用書管理要點」。 

2.3.撤離指定參考書： 

2.3.1.每學期結束後將自動化系統書目記錄回復為一般圖書。 

2.3.2.將書歸回原架，供讀者借閱使用。 

2.3.3.教師自行提供之原件，刪除自動化系統內虛擬之館藏條碼記錄後，歸還予教

師。 

3. 控制重點： 

3.1. 是否完成發函調查。 

3.2. 是否完成館內圖書為指定參考書。 

4. 使用表單： 

4.1. 教師指定參考用書申請單。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學圖書館教師指定用書管理要點。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 修訂事項分類 107/11/7 

2 因單位合併，修改文件編號、組別名稱。 114/9/15 

 


