空軍軍官學校「圖書代借代還」實施計畫
一、為提升本校圖書資源共享之服務功能，有效整合兩校圖書館之館藏資源，透過互通交流借閱方式，提升圖書使用效益，以資源共享、平等互惠之原則，特訂定「圖書代借代還」館際合作實施辦法，積極推動圖書代借代還之館際合作，增進圖書資源使用率，以提高教學及研究品質。
二、合作館及服務對象
  (一)合作館：空軍航空技術學院。

  (二)服務對象：本校及航院師生及全體官、士、兵(各校人員須有各校借書證)。
三、合作項目
  (一)服務平台：本校、航空技術學院學網。
  (二)服務範圍：
1.一般中、外文圖書（不含視聽資料）。
2.凡超過有效期限、借書逾期或有欠款之讀者，均不提供服務。
3.圖書館館藏標示「不可外借」之圖書不得接受代借之申請。
4.本校人員於離退、畢業前一個月因圖書系統管制，不提供服務。
  (三)服務流程：
1.兩校讀者可先行至官校學網首頁→行政單位→資圖中心→電子資源→整合查詢系統→查詢官校、航院館藏→所需圖書，委託代借圖書時須填具申請表（如附表），載明書名、作者、索書號等資料，交由代借館櫃檯辦理。

2.代借館接獲申請代借圖書應於當天送出代借訊息；館藏館應於接獲代借申請二個工作天內送出圖書或回覆無法代借圖書原因。
3.代借館於收到代借圖書後，應立即通知讀者，並保留3天（含當日），逾期未取書，代借館得逕行將圖書送回館藏館。
4.代借館與館藏館間代借訊息之傳遞以電子郵件（E-mail）或傳真為之，並得以電話輔助之。
5.圖書物流擬由本中心同仁輪班自行運送，每日1000時依代借清單取書，再至航院圖書館執行收、發書，若有代借、還書再送回本校圖書館櫃檯辦理相關作業。本運送流程試行三個月，再行檢討公務派車事宜。
(四)借書規則：
    1.各校每位讀者最多可借5冊，借期14天，不得續借。
     (1)借書日：代借館收到所借圖書後至系統點收的日期。
     (2)還書日：代借館收到讀者還書後至系統歸還的日期。
    2.逾期罰款、圖書污損及遺失賠償等相關罰則，均依館藏館之規定。
    3.本辦法流通標的限於圖書，另圖書附件借閱，由館藏館自行決定。
 4.申請者若有3次到期未取件之情事(圖書到館3日內)，該館得停止其使用代借代還服務權利3個月。
 5.借出之圖書，若遇到館藏館急需，得隨時要求讀者於指定時間內歸還所借圖書。

(五)遺失書案處理：
   1.遺失書仍可購得：
    (1)讀者疏失：讀者自行採購書籍或交由館藏館代購。
    (2)他館疏失：以系統點收狀態判定為疏失館，由疏失館自行採購書籍賠償館藏館。
   2.遺失書已絕版：絕版書賠償方式依各館借書規則處理。
四、合作館責任
    負責讀者未如期歸還圖書之催討，如催討未果或人員離差、退伍，代借館應負連帶保證清償之責任。
五、本實施辦法若有未盡事宜，得隨時修訂之。
	      空軍官校讀者申請航院圖書代借代還申請表

第一聯（資圖中心留存）

	借書證號
	
	姓名
	

	虛擬借書證號
	
	
	

	通知方式
(可複選)
	(軍線：
	(手機：

	
	(E-MAIL：
	

	申請借閱書名
	

	索書號
	

	收件日
	
	送件日
	
	還書日
	
	實際還書日
	

	(不受理，因：                              查核館員：＿＿＿＿＿＿＿

	請注意:

1、 當讀者所借航院圖書處於「可外借」的狀態，早上中午前完成申請則最快於隔日的工作日可收件。若下午申請則最快須至後天的工作日收達。

2、 請讀者依還書日還書，若逾期者，停止代借代還申請權一個月。

3、 讀者若已被本中心停權，亦須至復權後方可申請代借代還。



	    空軍官校讀者申請航院圖書代借代還申請表

   第二聯（讀者留存）

	借書證號
	
	姓名
	

	虛擬借書證號
	
	
	

	通知方式
(可複選)
	(軍線：
	(手機：

	
	(E-MAIL：
	

	申請借閱書名
	

	索書號
	

	收件日
	
	送件日
	
	還書日
	
	實際還書日
	

	(不受理，因：                              查核館員：＿＿＿＿＿＿＿

	請注意:

1、 當讀者所借航院圖書處於「可外借」的狀態，早上中午前完成申請則最快於隔日的工作日可收件。若下午申請則最快須至後天的工作日收達。

2、 請讀者依還書日還書，若逾期者，停止代借代還申請權一個月。

3、 讀者若已被本中心停權，亦須至復權後方可申請代借代還。
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