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開始





首先於自動化系統查詢該協尋書，以確認其館藏現況：





破損無法使用





採編組處理中








出借中





館內架上








請讀者先行影印所需資料








請採編組優先處理讀者急需資料








教導讀者線上預約








教導讀者


線上預約








優先修復該


圖書資料











     結束





修改館藏現況為「館內架上」








提供讀者借閱








帶讀者至書庫的正確


架位找書








是否找到所需圖書資料？ 





協助讀者到其他地方找尋：


待上架區、閱覽桌上、影印機旁或新書展示區等。








確定找不到圖書資料後，請讀者填寫「協尋書刊記錄表」





   由承辦人員協助找尋





若找到協尋書，以電話或e-mail通知讀者到館借閱，並將協尋書放在流通櫃檯。


   保留架上





     1-9 協尋書處理程序流程圖





由採編組移送閱典組，執行驗書程序。





刷還(修改館藏現況為「預約架上」





自動化系統e-mail通知預約者到館借閱





直到該圖書資料歸還





否





是





讀者依規定辦理借閱手續








