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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 確認外借圖書是否準時歸還：依到期時間適時發送人工e-mail，提醒申請館協助通知該單位申請人準時歸還圖書。
2.2. 針對逾期未還圖書進行催還動作。
2.3. 處理校外讀者歸還之圖書：至館際合作系統確認所校外讀者歸還之圖書資料與所借之書目資料是否相待，確認無誤後，即做點收。
2.4. 處理逾期罰款：如歸還時已產生逾期罰款，則將圖書與逾期罰款一併繳交至本館流通櫃台，並依校外單位需求開立收據，並郵寄給申請館。
3.控制重點：
3.1. 外來申請件之歸還狀況是否定期檢閱，並追踪圖書歸還情形。
4.使用表單：
無。
5.依據及相關文件：
5.1.佛光大學圖書館館際合作服務要點。
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