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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 讀者離校或退證，區分為校外人士退證、學生離校、教職員離校，查核是否無欠書欠款或繳交論文，若是，則更改讀者於系統之狀態；若否，須於繳清款項、歸還圖書或繳交論文後，始得更改。
3.控制重點：
3.1. 借書證申辦與讀者資料維護是否依規定辦理。
4.使用表單：
4.1. 佛光大學圖書館借書證申請表。
4.2. 佛光大學圖書館專案借書證申請表。
4.3. 佛光大學圖書館準研究生借書證申請表暨負責歸還承諾書。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學圖書館借書證申請辦法。
5.2. 佛光大學準研究生借書辦法。
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