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	1180-013-2流通櫃台管理-B.讀者資料維護管理-權限生效
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	圖書暨資訊處

	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

	100.3月
	陳宇潔
	

	2
	1.修正原因：作業方式變更。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序刪除2.2.及2.3.。
	102.3月
	陳宇潔
	

	3
	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
	

	4
	1. 修訂原因：作業方式變更
1. 修正處：
1. 流程圖：學生及新進教職員資料改為系統自動轉檔；兼任老師申辦借書證放入流程。
1. 作業程序：修訂2.1.1.及2.1.2.。使用表單：刪除4.3.及修訂4.4. 
	111.1月
	胡德蓓
	111.01.19
110-3
內控會議通過

	5
	1.修訂原因：依照現有人力配置數為考量，適時調整條文，符合實際可執行之內容。
2.修正處：
(1)修改流程圖。
(2)修改作業程序2.1.1、2.1.2。
(3)修改使用表單4.2。
(4)刪除使用表單4.3。
(5)刪除依據及相關文件5.2。
	113.12月
	沈高溢
	113.12.11
113-2
內控會議通過
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1.流程圖：
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2.作業程序：
0. 讀者資料來源分為申辦借書證及系統自動轉入：
2.1.1.申辦借書證對象為校外人士及兼任教師，經由填寫表單申請，依相關辦法核對身分後建檔，提供借書證。
2.1.2.新生入學及新進教職員資料，分別由教務處及人事室相關系統，將資料自動轉入圖書館自動化系統。
3.控制重點：
0. 借書證申辦與讀者資料維護是否依規定辦理。
4.使用表單：
0. 佛光大學圖書館借書證申請表。
0. 佛光大學圖書館新進教職人員借書證申請表。
5.依據及相關文件：
0. 佛光大學圖書館借書證申請辦法。
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