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民國 111 年 8月 1日 

登入系統 

1. 找到 Sirsidynix Symphony workflows 
2. 輸入帳號密碼 
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借書 

1. 先核對讀者證件，確認讀者本人(必須持本人證件)。 

※掃描證件號碼後，若系統未出現讀者資料，請讀者依身分填寫申請表格，

有三種表格：「借書證申請表」(F-A1601-104) 、「校友借書申請」(F-

A1601-105)、「讀者基本資料」(F-A1601-111)，填完後由管理員建檔。 

2. 點選 流通 → 一般作業 → 借出 ，開啟借出子視窗 
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3. 若讀者紀錄存在，檢查系統是否因違規紀錄而遭系統凍結借書權利，若有逾

期狀況，必須先繳清罰款，才可續借。 

4. 讀者若有借閱冊數已滿或罰款未繳的狀況，則暫停借閱權利，如讀者主張資

料有誤依 5.3.10爭議處理。 

5. 掃描證件條碼(如無法掃描則輸入身分證字號或學號)，如查無此人，可用姓

名查詢。 

6. 所有借書輸入完畢後，請關閉借出視窗。 

※注意事項：若無法輸入時，請檢查電腦是否為英文輸入 

借書 

※注意事項：若無法輸入時，請檢查電腦是否為英文輸入 

            若電腦無此書，則將書交給編目館員建檔 

7. 教授指定參考書借閱 

7.1  借閱者可至櫃檯借閱教授指定參考書 

7.2  讀者借閱指定參考書，限時為 2小時，每逾 1小時罰 2元，值班人員應提       

醒讀者注意借閱規定。 
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8. 借閱者應憑證親自辦理借書手續，教師若委託他人辦理，需填寫「圖書資料

借閱委託書」(F-A1601-110) ，並附上委託人證書證及被委託人之身分證件方

得辦理。 

9. 公播版 DVD借閱：因版權問題不外借，如有上課、團體活動需要填寫 「公播

版非書資料借閱單」(F-A1601-123)。 
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還書 

1. 系統還書作業分為兩種方式： 

（1） 櫃台還書：點選流通→一般作業→歸還（圖 1-2），開啟還書子視窗 

（2） 還書箱還書：點選流通→特殊作業→還書箱（圖 2-2），開啟還書子

視窗 

 

 

2. 接著掃描書籍條碼，若是歸還 DVD，首先必須先確認裡面光碟的數量，並且確

定沒破損，才能進一步掃描 DVD條碼，完成歸還手續，若完成歸還手續後，

應提醒讀者其他書籍到期日時間。 

※注意事項： 

若系統未顯示輸入書籍條碼及讀者證號，無條碼則輸入學號或身分證字號，無 

法輸入時請檢查電腦是否為英文輸入法。 
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逾期還書 

1.  點選流通→用戶→顯示用戶紀錄→讀者證號看罰款金額與借出狀況。 

 

 

 

2.  還書時，須注意是否為預約書籍，如為預約書籍請註明並放置預約架上。 

※讀者繳逾期罰款： 

可由櫃檯人員代收，櫃檯人員需登記「櫃檯現金紀錄表」(F-A1601-112) 
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銷帳程序 

點選 流通 → 一般作業 → 付款 →在 借閱證號碼 後方輸入讀者借閱號碼→按

下子視窗下方「取得用戶資訊(b)」，並於付款類型處按取消 
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減免程序 

櫃檯人員需依「服務時數減免紀錄表」(F-A1601-127)或「讀者罰款減免紀錄」

(F-A1601-107) ，點選流通→一般作業→付款，輸入讀者借閱證號後，於付款類

型後方選擇減免，並於付款額後方輸入減免金額，並按下支付帳單(o) 
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續借 

1.未逾期：流通→用戶續借→借閱證號碼，勾選需續借的書籍後， 

          按下續借選定的館藏 

※到館續借的勾選不用取消 

2. 逾期：需先辦還書手續，繳清罰款才可續借(若有人預約則不可續借) 

※如有讀者說明電腦的逾期資料有誤十，請立即通知值班館員處理 
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預約 

1. 流通→預約→新增預約紀錄→輸入借閱證號碼(限書籍被外借狀態才可預約) 

2. 按下子視窗下方「取得用戶資訊(b)」， 

3. 在館藏條碼中輸入須預約的書籍條碼後 

4.  按下取得館藏資訊。 
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