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	版次
	文件制訂/修訂內容
	制/修訂日期
	修訂人
	秘書室確認欄

	1
	
新訂

	103.4月
	陳宇潔
	

	2
	1.修訂原因：配合新版內控格式修正流程圖。
2.修正處：流程圖。
	105.10月
	滕雨方
	

	3
	1. 修訂原因：依教育部來文及學校政策，畢業生離校不能以欠費欠物為由，不讓其畢業離校。
2. 修正處：
(1) 流程圖：區分畢業生離校流程。
(2) 作業程序：修訂2.1.及新増2.2.
(3) 控制重點：修訂3.1及新增3.2.。
(4) 使用表單：修訂4.1.、4.2.及刪除4.3.
(5) 依據及相關文件：修訂5.1.及刪除5.2.

	111.1月
	胡德蓓
	111.01.19
110-3
內控會議通過
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 校外人士退證、非畢業學生離校、教職員離校，查核是否無欠書欠款，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。
2.2. 畢業生離校，若為研究生，於繳交論文及授權書後更改於系統之狀態；若為學士生，則直接更改系統之狀態。
3.控制重點：
3.1.校外人士及非畢業離校之讀者，於離校退證程序中，是否己無借書欠款，並且將系統
狀態更改為無效讀者（例如：休學）。
3.2.畢業生離校，是否將系統狀態更改為無效讀者，研究生是否繳交論文及授權書。
4.使用表單：
4.1.學生休退學申請表(教務處)。
4.2.研究所畢業生離校申請表(教務處)。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學圖書館圖書資料借閱規則。
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