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異常狀態（讀者無法借閱）
• 借閱證過期 → 換證/借閱證申請
• 無卡、身分證或其他相關證件、讀者借閱證非本人 → 依據規定無法使用
• 圖書逾期未還 → 圖書逾期處理流程
• 借閱政策限制（年齡等） → 讀者身分核對，12歲以上可提供身分證進行換證
• 其他系統問題 → 回報總館或系統廠商

讀者基本資料

借閱資料
續
借

還
書

遺
失
或
聲
稱
歸
還

借書處理
•

•

•

讀取讀者借閱證或其他相關證件

其他服務或書籍狀態
• 借書 (快捷鍵F1)
• 還書 (快捷鍵F2)
• 消除資料( \ )



借書處理

預約書→系統會自動跳出可取預約書
讀者如果有預約書到館可取，請先以預約書為優先，

如有剩餘借閱冊數，再進行借閱。

預約取書可取畫面
1. 找書（需條碼號一致）
2. 直接刷取條碼



借書處理

資料條碼(讀取書籍條碼號)
正常狀態下系統將自動增加

異常狀態（讀者無法借閱）
• 附件資料（光碟、小冊子等） → 光碟資料以讀者意願為準，其他一律點選「是」
• 圖書已被預約但仍可操作 → 以現在讀者優先
• 圖書狀態為「遺失」或「盤點未到」 → 從「還書」點選確認
• 其他 → 有必要時請回報總館

※記得告知讀者歸還日期以及
目前的借閱冊數確認



借書處理

1. 全部勾選

2. 點選「續借」



還書處理

還書：
1. 讀者流通櫃台：讀者臨櫃還書
2. 還書箱：讀者投到還書箱的書

（會往回推算幾天）

直接掃書籍條碼
還書不需要借書證

請先確認是否為「新北市立圖書館」館藏
→需要開新北市系統

確認是否有歸還附件
無須退回給讀者，

並視為未完成還書程序

https://h2o.tphcc.gov.tw/ams/login?service=http://203.64.154.25/toread/AmsLogon


還書處理

狀況１：未跳出其他視窗→本館館藏→上架

狀況３：跳出他館視窗→移送物流

狀況４：跳出ibookstop
→移送智慧圖書站（ 限文化局）

狀況２：讀者預約書→納入預約書架



和讀者辦證相關資料皆在
流通 > 辦證 > 讀者記錄維護

※讀者已網路辦證→「檢查讀者」

1. 確認讀者身分
(O) 身分證
(O) 戶口名簿
(X) 健保卡
(O) 駕照

2. 辦證資料查詢
→無資料：讀者尚未辦過證→新辦證
→有資料：讀者已經辦過證→換證



2. 確認未有辦證資料後，點選上方「新增」

1. 請讀者填寫紙本資料

讀者資料填寫注意事項：

• 讀者姓名
• 讀者登入帳號

 讀者身分證（個人卡）
 戶號 （家庭卡）

• 行動電話不需要分隔：ex: 0912345678
• 單位系所請記得填寫辦證的館舍
• 電子郵件請記得填寫完整→寄信通知各項圖書通知

或預約書等
• 提示證記：註記內容會於流通時警示

• 無須填寫非必要之資料（含生日日期）
• 出生日期務必正確→預設密碼生日月日４碼
• 檢查日期請填登錄系統當日後１０年的日期

• 如：111/07/08 → 121/07/08
• 讀者證號：借書證條碼或輸入電子票證
• 多卡類型：如果是以悠遊卡或其他電子票證申請請

記的更改卡片類型

→確認後修改/存檔

※ 需要開通新北市請打勾



左上角「讀者基本資料」
→填寫詳細讀者資料

• 地址請記得填寫清楚完整，以利後續需要
（郵寄相關通知等等）。

• 不勉強「里」、「鄰」

• 僅需１隻電話即可
• 包含家用及個人手機可分別寫入「聯絡資

料」及「戶籍資料」

→記得點「修改／存檔」

• 國籍：通常會自動帶入
• 教育程度：必填，如讀者

未提供請選「其他」
• 職業別：必填，如讀者未

提供請選「其他」

關於電話輸入：
• 單市話：02-24224170#272
• 單手機：0912345678
• 手機+市話：

• 前：0912345678
• 後：02-24224170#272

• 手機+市話/手機+市話
• 前：0912345678
• 後1(聯絡)：02-24224170#272
• 後2(戶籍)：02-24224170#272



1. 有/無舊借書證
有→ 刷借書證
無→ 刷身分證

※記得隨時點「修改／存檔」
，避免資料遺失

既有資料會自動跳出

2. 點選開讀者資料維護（點姓名）
與讀者確認各既有資料是否正確
■ 必要確認：手機、電子郵件、生日
■ 檢查完畢，請修改「檢查日期」

3. 換新圖書借閱證 4. 點選下方「讀者證號資料」

5. 點選下方「新證卡」

• 有舊借書證→可直接更換新借書證
• 無舊借書證→酌收50元工本費更換
• 採電子票證更換

• 更換既有證號→點選「新證卡」
• 不更換既有證號→填「多卡通資料」



6. 輸入新的證號
→直接讀取新證話條碼號
→手動輸入借閱證號（限電子票證新證號）

※記得隨時點「修改／存檔」
，避免資料遺失

7. 點選「修改/存檔」後，
系統會自動將舊資料更正為「舊的」，
新資料為「一般」



8. 多卡通資料
◆狀況1：既有證號改採電子票證
◆狀況2：新辦證採電子票證
◆狀況3：採用台北市或新北市借閱證

※記得隨時點「修改／存檔」
，避免資料遺失

9. 點選下方「多卡資料」
10. 填/刷入讀者多卡資料

11. 選擇多卡通資料形式



館藏遺失

1. 點選「遺失」

系統會自動帶入館藏的「定價」
讀者如選擇「賠款」，請改為「定價」的2倍



館藏遺失
請盡量不要選擇「聲明歸還」
• 聲明歸還以「7天」為緩衝期限，期限後仍需確認圖書狀態
• 如若讀者堅持已還但仍未找到館藏，請先行幫讀者還掉，改由讀者資

料維護中「提示證記」註記「YYYY/MM/DD 聲明歸還 條碼號」
(ex: 2022/07/21 聲明歸還1151457)注意



賠書/賠款

2. 讀者出現罰款數字，點選「pay」

選擇付款類型：
• 逾期罰金：因逾期未歸還圖書，以賠款方式處理
• 逾期停權：因逾期未歸還圖書，以停權方式處理
• 支付罰款：因館藏遺失，以賠款方式辦理
• 賠書免罰款：因館藏遺失，以賠書方式辦理



賠書/賠款

3. 確認付款後，選擇「執行」
2. 讀者出現罰款數字，點選「pay」

選擇付款類型：
• 逾期罰金：因逾期未歸還圖書，以賠款方式處理
• 逾期停權：因逾期未歸還圖書，以停權方式處理
• 支付罰款：因館藏遺失，以賠款方式辦理
• 賠書免罰款：因館藏遺失，以賠書方式辦理

4. 賠書免罰款請寫減免原因

※ 賠款請於ToRead系統完成後，登財務系統開收據



財務系統（罰款、規費收據）
1. 登入基隆市政府「財務資訊管理系統」 本系統屬於市政府內部網路，

需已內網登入。

帳號密碼

本系統只能使用IE登入。



財務系統（罰款、規費收據）

2. 點選「各項收入收據管理系統」

3. 「規費管理作業」的「單據資料維護」



財務系統（罰款、規費收據）
5. 系統會自動帶入「年度」、「請領日期」和「填發機關」

4. 選擇「新增」

6. 選擇「規費」



財務系統（罰款、規費收據）

7. 選擇「繳款項目」

8-1. 填寫「繳款人」

8-2. 填寫「金額」
8-3. 填寫「讀者證號」

9. 完成後按「確定」



10. 確定後，下方會出現新一筆資料

11. 點選「規費/收據聯單」

12. 點選「確定」

13. 請先存檔，避免印錯或其他問題，導致需要重新列印

財務系統（罰款、規費收據）



◇注意◇
直接在系統上判定列印2次以上，
需要填寫稽核報告。

財務系統
選擇列印後，
第1聯請給讀者

第2、3聯請和現金
繳回文化局出納

請於「經手人」蓋職章，
職章上方請蓋收訖日期章



財務系統（查詢）查詢（查找已經開過的規費收據）

1. 點選「查詢」

2. 依可查詢的欄位填寫
「單據類別」：規費
「單據狀態」：填用（尚未繳庫）
「單據狀態」：已銷帳（已繳庫）
「繳款人」：可以視情況填寫

3. 點選「確定」後，查詢結果會出現在下方



財務系統（撤銷，最好不要用到）

1. 「規費管理作業」的「單據撤銷維護」

2. 點選「查詢」

3. 填寫可查詢的相關資料



財務系統（撤銷，最好不要用到）

4. 點選下方的查詢結果，上方會出現相關資料

5. 敘明撤銷原因後選「修改」及「確定撤銷」
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跨館調借

單一一筆書目資料=一位讀者預約的預約書

1.「流通」
→「跨館預約/調閱」
→「跨館預約/調閱需求」
→「查詢」

預約書處理點選項介紹：
• 「允許」：找到該本書（條碼號完全相同）時點選，提交物流配送
• 「其他複本」：非同本書（條碼號不同）但同版本複本時，可點選

• 參考「複本點選」說明，並請謹慎確認後才點（不然會很麻煩XD）

• 「確定遺失」：該本預約書經查超過7天以上仍未尋獲時點選
• 如尋獲後，可由借還書介面更改館藏狀態

• 「暫時遺失」：與「確定遺失」類似，但經過一段時間會恢復為在架狀態



跨館調借

2. 移至最下方「報表」
勾選前面的方格選取所有結果
→點選「報表」

3. 「報表」欄位：點選「跨館移送清單」
「報表選項」欄位：點選「全部搜尋結果」
→點選「產生報表」

4. 點選「View Report」匯出表單



跨館調借

5. (尋書完成後)刷圖書條碼後，
系統會「自動」跳出
相同條碼號的資料

6. 點擊「允許」即完成

※ 一定要完全相同的條碼號※

※ 請留意運送地點
區圖書館一律交由物流配送
文化局請依運送館別分配



跨館調借_「複本」處理

「複本」
非同本書（條碼號不同）但同版本複本時，可點選

→ 書名一樣但直接刷條碼卻查無資料
通常是同一本書的不同copy
（運氣好條碼號不會差太多）



跨館調借_「複本」處理

「複本」
非同本書（條碼號不同）但同版本複本時，可點選

預約人數：1 → 讀者預約的那本

預約人數：0 → 同一本複本

查詢是否為預約書的同版「複本」（可以點給讀者）
點選「編目」＞「書目」＞「書目記錄維護」
以「條碼號」尋書→點選書名並移動至下方表格

★ ★ ★
請務必確認是可以點的複本，系統判定為不同
版本的話，請不要隨意點選「其他複本」



跨館調借_「複本」處理
「複本」

非同本書（條碼號不同）但同版本複本時，可點選

回流通＞跨館預約／調閱＞跨館預約／調閱需求
找出讀者的預約資料

方法１：以預約書條碼號
方法２：以書名找

確認後，點選下方「其他複本」

★★★★★ 請務必確認是同版本，點下去就回不去了

方法１：以預約書條碼號

方法２：以書名找



跨館調借_「複本」處理

1. 跳出視窗請填複本的「條碼號」

2. 填寫完成後會自動調成紅色註記

「複本」
非同本書（條碼號不同）但同版本複本時，可點選

3. 掃書籍的條碼號，系統會自動
跳出複本資料（如果沒有自動
跳出代表並非同複本）

4. 點選「允許」

5. 系統自動跳出不同複本條碼
6. 點選預計送出去的書籍條碼號

7.系統紅色註記消失代表完成



跨館調借_收到項目處理

1. 流通→「跨館預約/調閱」→「移轉-收到項目」

2. 勾選「移送點收」

3. 刷條碼號

正常情況：無其他視窗跳出



跨館調借_收到項目處理

狀況2. 移送錯誤的館別→直接送回物流
(注意：如果畫面有閃動，請再重刷一次)

狀況1. 當館預約書→預約書櫃

※狀況2資料請填寫「錯誤報表」回報※



ＮＯＴＥ



找尋期刊架號

路徑 : 雲端硬碟→期刊→期刊登記

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ypaWxzSvHftG2BXOs8u1jMkA-OhwvoBbBOEHajgKubw/edit#gid=0


每館自行輸入區
圖名稱

用簽字筆寫上架
號，剪下方框貼
在期刊上

路徑 : 雲端硬碟→期刊→架號



輸入期刊條碼號

期刊條碼號貼在
上方，靠近側邊
避免貼住期刊名
稱等重要資訊

以簽字筆寫上架號

以日期戳印或筆寫
上期刊上架日期

路徑 : 雲端硬碟→期刊→期刊登記

❶

❷
➌

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ypaWxzSvHftG2BXOs8u1jMkA-OhwvoBbBOEHajgKubw/edit#gid=0


❶

❷

輸入 [ 期刊架號 ]
或 [ 期刊名 ]下拉式選單，選

擇 [ 期刊架號 ]
或 [ 簡明書目 ]

➌

路徑 : 期刊控制>登收

➍

點擊 [ 限制條件 ]
❺

勾選 [ 等待登收 ]

❻

點擊

❼



❽



1. 刷入條碼
2. 資料類型：

• 中文期刊 選 P
• 外文期刊 選 PE-

3. 館藏流通類別：
• 當期(最新一期) :

[ 限館內閱覽 ]
• 過期(上一期) : [一

般借閱 ]，
• 過期兒童期刊 : 兒

童書可借資料
4. 卷號 : 填寫刊期、日期

• 例 : n.427 
(2022 10月 )
(2022 10/1-10/7)
(2022 9-10月)

請勿勾選

❼

n.427 (2022 10月)

5. 來源 : 購
6. 館藏狀態 : 仍在館內

❶

❷
➌

➍

❺

❻



點擊 [ 館藏 ] > [ 條列檢視 ]

條列檢示，若有誤，
可按此圖示修改

檢查，若有務請按此圖示修改
當期期刊 : 限館內閱覽
過期期刊 : 一般借閱；過期兒童期刊 : 兒童書可借資料



新書上架

(1)「編目」→「內部移送作業」
(2) 點選「條碼輸入模式」

(3) 點選「移送閱覽」
(4) 點選「於公共目錄顯示」

(5) 點刷新書並記錄新書冊數



新書上架
(1)「管理」→「功能維護」→「特殊書籍維護」

(2) 選取全部資料並點「取消」
(取消上次的新書資料)

(1) 查詢上批新書的條件

 「新書/展示設定日期」→ 上個月1號或上次點選新書的日期

 「限制條件」→選擇館別

(3) 跳出視窗點選「全部搜尋結果」

(4) 點選確定



新書上架

(1)「限制條件」→點選「移送閱覽」

(2) 點選「查詢」

(3) 選取全部資料並點「新增」
(建立新的新書清單)

(3) 新書上架清單設定條件
• 選取記錄：「全部搜尋結果」
• 使用類型：「新書」
• 有效日期：往後推2個禮拜
• 館藏流通類別：「一般借閱」or「兒童書可借資料」
• 館藏區：服務館別的新書區

(4)點選新書清單各上傳狀態資料
(請注意這部分的選填，

如果填錯後續很難進行更改)

(5) 完成後按「確定」



新書上架

「管理」
→「清單」

→「編目清單」
→「登錄簿」

(1) 點選「基隆市公共圖書館」

(2) 登收日

(3) 移送閱覽

(4) 查詢

(5) 產出報表
• 確認統計資料冊數是否與

點收冊數相同
• 另存為Excel檔

無權限者，
此部分可略



新書上架
(1) 回「編目」→「內部移送作業」

(2) 限制條件：「移送閱覽」

★請再確認冊數是否與點收冊數相同

(3) 勾選全部並選「更改館藏狀態」

(4) 更改書目狀態
• 狀態：「仍在館內」
• 適用於：全部搜尋結果
• 更新

(5) 完成



ＮＯＴＥ



盤點
1. 「流通」→「盤點」→「盤點維護」

• 一年盤點館藏一次
• 文化局：館藏管理人各自盤點各區館藏
• 各區館：請完成所有圖書盤點

• 每年盤點於6/1-8/31

2. 建立範本

3. 設定盤點區間條件

盤點區間條件設定
• 索書號→大於最小的索書號
• 索書號→小於最大的索書號

ex 盤點開架000類 選擇 <000、>100
ex 盤點開價900類 選擇 <900、>999.99999

• 限制條件
• 資料類型
• 館藏地



盤點
4. 系統跑完點選「儲存條碼號定義」

5. 填寫盤點名稱並存檔
盤點名稱：YYY年 館別 資料類型 類號

ex : 111年文化局中文圖書000

6. 點選該筆範本後，點選下方「啟動盤點」



盤點

7-2. 上傳檔案批次盤點

總計需要盤點的數量

目前已經盤點的數量



盤點

8. 比對後選項

已盤點到的資料 未盤點到的資料

已盤點到的資料+未盤點到的資料=盤點母樣本數

9. 分別產生各報表資料



盤點

10. 完成盤點後點選「結束」

11. 點選「盤點比對後明細」，
分別下載「已盤點到的資料」和「未盤點到的資料」



盤點

未盤點到的資料會自動將「仍在館內」轉為「盤點未到」

其他狀態：借出、等待送回原館藏地、編目處理
中、送編中等等。

正常情況



報廢 1.確認每年可報廢數量
（總館藏量＊3%）

(1)管理→統計→編目統計→大類／冊數統計表

(3) 限制館藏地

(2) 限制日期

(4) 全選

(6) 總館藏量

(5) 產生報表資料



報廢 2. 改為「待報銷」館藏狀態

(1)建立待報銷清單 第一排需為空白

(2)其餘往下依條碼號大小排序
確認是否都為條碼號

(3)檔案類型請選「Excel 97-2003活頁簿」

常見館藏狀態：

•「毀損」：破損、缺頁、刮痕、泡水等等情況的圖書、視聽資料等。

•「盤點未到」：經每年館藏盤點後，未盤到到的圖書、視聽資料等。

•「遺失」：讀者確認遺失、超過___年未歸還圖書、未尋獲的預約書等。

•「待報銷」：預計要報廢的圖書，平時盤點或毀損嚴重之圖書為主。

•「待報廢」：確認要製作成報廢清單的圖書。

原則上順序：盤點未到／遺失／毀損 → (待報銷) → 待報廢 → 經報廢程序處理



報廢

(4)回Toread系統
→編目→內部移送作業

(5) 選擇每頁100筆

(6) 點選「上傳條碼號」

(7)上傳檔案並按Upload 

(8)上傳正確會有成功訊號

2. 改為「待報廢」館藏狀態



報廢 2. 改為「待報銷」館藏狀態

(9)確認數量是否正確

(10)「全選」後點「更改館藏狀態」



報廢 2. 改為「待報銷」館藏狀態

(11)更改狀態

(12)選擇「全部搜尋結果」

完成後的介面

＃ 報廢批號寫一樣會放在同
一個報廢批次中



報廢 3. 改為「待報廢」

(1)流通→批次報廢→選擇報廢

(2)上傳條碼號

(3)選擇檔案並Upload

出現錯誤
→代表檔案類型沒改



3. 改為「待報廢」報廢

(4) 系統跑完後，勾選所有資
料並按「待報廢」

(5) 填入相關資料→執行
報廢批號：000_館別
預計報廢日期：可選可不選
備註：000年館別報廢

(6) 重複1~5步驟，直到所有須報廢圖書確認
皆已改為待報廢狀態

＃盤點未到／遺失／毀損
→(待報銷)

→待報廢(選擇報廢)
→經報廢程序處理(簽呈)

→報廢(執行報廢)



報廢 4. 執行報廢

(1)流通→批次報廢→執行報廢

(2)直接按「查詢」會出現匯入的報廢批號

(3)確認數量是否正確

(4)勾選後點「執行報廢」

(5)輸入報廢文文號和報廢日期

(6)點選執行即完成報廢



流通 > 辦證 > 讀者記錄維護

輸入讀者借閱證號/身份證號

勾選後，點「重設密碼」



取消讀者預約書籍
1. F3 預約/調閱

2. 取約預約

已經移送物流的資料，不會有取消預約可以點的



預約圖書(讀者流通櫃台)
1. F3 預約/調閱

2. 輸入條碼號

3. 選擇取書館別

4. 點選「繼續」

5. 完成



「遺失」或「盤點未到」圖書

如遇到「遺失」或「盤點未到」圖書，
可由流通→借閱臺→讀者流通櫃台→還書
直接刷條碼號後，改為「仍在館內」



交易歷史查詢(1/2)
流通→交易歷史查詢→一般搜尋交易

•

•

•

•

限制條件→交易狀態類型請選空白為主



交易歷史查詢(2/2) •

•

•

•

借閱期限

保留期限


