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 5.

	1.讀者自行至書庫找書。

2.書庫有查書專用電腦

3.讀者將要借閱圖書拿至流通櫃檯。刷條碼核對姓名、照片、學號、借書資料。特別注意每一個附件要單獨一筆借閱記錄。不是本人借書需提醒讀者，非本人借書會被停權處份。

4.已刷還圖書須與未刷還圖書分開放。
5.進入催還流程
	

	法令依據
	國立嘉義高級中學圖書館借書規則

	準時結案再追蹤
	追蹤人：組長

	備註
	








逾期催還，並依規定處理





借閱期限到期者歸還書籍





圖書借閱期限每次2星期（DVD借期 3天），期滿得續借1次





利用電腦查詢書目，依分類號、作者編號找尋書籍





直接進書庫找尋書籍





找到書籍，學生持學生證辦理借閱(每人最高借閱5本書籍，【含熱門圖書1本】)，如因學術上需要，跟館員敘明理由可增加借閱冊數。教職員工免證件。





歸還書籍時將書籍放置還書處





借閱書籍





讀者借書、還書
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