雲林縣政府文化觀光處

開架式閱覽室（書庫）－ 標準作業流程（SOP）

★☆ 開館前

一、開電燈

    電燈開關於每一根柱子上。

二、自行斟酌開懸吊式電風扇

1、 打開總開關，總開關有2個地方，其一為靠近書架上號碼499的柱子上，另一為靠近書架上號碼628的柱子上。

2、 用遙控器開啟。
三、自行斟酌開獨立冷氣（氣溫有達28度以上才可開）
    獨立冷氣位於書架上號碼500類附近，打開右下角透明塑膠蓋，將指針轉向

    冷氣位置，合起透明塑膠蓋即可（獨立冷氣有2台，只要開其中1台，搭配

    懸吊式電風扇就很涼爽，請ㄧ起響應環保，節能減炭，能不開則不開）。
四、開4台讀者查詢電腦

    1、電腦開關於螢幕左上方。

    2、將電源打開直至畫面跑出登入授權碼頁面為止。

五、櫃台電腦開機

    開機帳密貼於電腦螢幕下方。

六、進入借還書系統

    1、電腦桌面點選「HyLib整合性圖書館自動化系統」圖示。

    2、輸入帳號密碼（使用個人流通帳密登入，無個人帳密者可用志工帳密登

       入）
	
	帳號
	密碼

	志工1
	ylb001
	bv1001

	志工2
	ylb002
	bv1002

	志工3
	ylb003
	bv1003


3、 登入。
4、 點選「流通管理」→「流通作業處理」→「借書」或「還書」（即可進入借還書畫面）。
七、更換還書借閱期限告知牌日期
    （先刷一本借書查看當日的還書日期，確定後再把書刷還，至櫃檯正後方的

    鐵櫃第一格抽屜裡，拿日期牌更換）
八、調整還書日期章
    調整至當日的還書日期。
九、插「紫外線除菌機」插頭
    （讀者欲使用時，上面有使用說明告示牌，依告示牌操作）。
十、幫盆栽澆水

十一、隨時保持櫃檯及環境整潔

· ☆ 9點準時開館
請將大門往外推至靠壁不動為止。
△▲ 書庫工作內容
	一、 辦理借閱證

	【新增借閱證】
1、 讀者需持身分證或駕照或居留証，未有身分證之小朋友需戶口名簿等證件。

請讀者填寫「雲林縣政府文化處公共圖書館借閱證申請表」。（特別注意是否有留Email，系統會自動寄信至Email告知讀者預約書到館或書本逾期訊息。）

2、 「RFID館員工作站」→「流通管理」→「讀者資料維護」→「單筆維護」→「新增讀者」→填入讀者資料（*為必填欄位）（資料登打完再檢查一遍，確保完整無誤）→儲存。
3、 拿黑色超細奇異筆請讀者寫上名字，再拿透明塑膠保護套給讀者套上借書證，並告知讀者借書證密碼、ㄧ張借書證一次最多可借閱12冊及借期30天。
【掛失借閱證】

1、於借書畫面→打上讀者身分證字號→「確認」→「借閱證狀態」→「修改
   借閱證狀態」→「變更狀態」選「遺失閱覽證」→「確定」→！是否要變

更借閱症狀態→「OK」→「OK」。
2、告知讀者於1個星期後攜帶證明文件（如:身分證、駕照、戶口名簿、居留
   證等）至文化處各館室櫃檯領證。
【補發借閱證】

1、 讀者需攜帶證明文件（如:身分證、駕照、戶口名簿、居留證等）。

2、 於借書畫面→打上讀者身分證字號→「確認」→點「換證」→刷新的借閱證條碼→「確定」→「OK」→「OK」。
3、 將新的借書證給讀者，拿黑色超細奇異筆請讀者寫上名字，再拿透明塑膠保護套給讀者套上借書證。
【辦理團體借閱證】
雲林縣政府文化處公共圖書館團體借閱證申請須知

1、為充分發揮本處圖書館館藏的使用效益，提供民眾便捷的圖書資源 ，  營造書香閱讀風氣，特訂定本須知。
2、凡設籍本縣之公私立機關團體均可申請。
3、申請方式：
（1）學校：以學校為單位，由學校填具申請書辦理。
（2）其他機關團體：憑立案證明文件及聯絡人身分證正本辦理。
填具申請表經本處圖書館審核無誤後，發給團體借閱證。申請表所載內容如有異動，應立即通知本處圖書館更正，如未依規定辦理，造成逾期通知寄送延誤之損失，由機關團體自行負責。
4、借閱規定：
（1）借閱冊數：以100冊為上限。
（2）借閱期限：45天。
（3）借閱圖書應於期限內歸還，逾期一天歸還停借一天，如此類推。
（4）團體借閱證每年9月30日到期，須持卡親至本處圖書館確認資料後，始得重新開啟借閱權限。借閱證到期前30日，本館透過系統寄發重新辦證及還書之提醒通知。
（5）報紙、當期期刊、視聽資料、展覽中圖書及參考工具書不外借。
（6）不提供預約及續借服務。
（7）所借圖書資料應善盡保管責任，如有遺失、毀損等情事，由機關團體或其負責人負賠償責任，並依本館規定辦理賠償事宜。
（8）團體借閱證限申請單位內人員使用，並妥善保管，不得轉借、讓與或以其他方式由第三人使用，如有遺失請立即辦理掛失或補發，7日後持團體證明文件領證；若因遺失未立即掛失，因而造成本館之損失，由機關團體或其負責人負賠償責任，並依本館規定辦理賠償事宜。
（9）若外借之圖書資料如遇本館亟需收回時，團體借閱證業務連絡人應於接到通知後五日內迅速歸還。
5、其餘相關規定，悉依本處圖書館閱覽規定辦理。
6、辦證方式與一般借書證相同。
7、辦證完畢後申請表影印一份，正本拿給心怡留存，影本書庫留存。




	二、 借書

	【正常借書】

1、 請讀者出示借書證或身分證。

2、 「HyLib圖書館自動化系統」→「流通管理」→「流通作業處理」→「借書」→用條碼掃描機刷借書證或身分證條碼。（刷沒反應時可用鍵盤輸入借書證證號或身分證字號，點「確認」或按「Enter」進入。）
3、 跟讀者確認是否還有未還書籍，應於幾月幾日前歸還。

4、 用條碼掃描機刷書本條碼。

5、 刷完後告知讀者共借了幾本書應於幾月幾日前歸還。

【常見問題】

1、刷讀者借閱證或讀者身分證時，畫面顯示「有預約書已到館」→「OK」。

 （告知讀者預約書於1樓服務台領取）。
2、刷讀者借閱證或讀者身分證時，畫面顯示「使用者有書本逾期」→「OK」

   →點「借閱中()／逾期()」→告知讀者有幾本書未還，逾期幾天了，請讀

   者盡快還清，問讀者是否還有家人的借書證可用，用家人的借書證借出，
   若讀者沒有帶其他家人證件，就委婉的請讀者於書本還清後借閱停權日隔
   天再來借閱或拿家人的證件(身分證、駕照、戶口名簿或居留證)來辦理借
   書證再借。
3、刷讀者借閱證或讀者身分證時，畫面顯示「讀者借閱停權至某年某月某日

，無法辦理借閱」告知讀者要停權到什麼日期才能借閱（例如：畫面顯

   示「讀者借閱停權至2016-10-11，無法辨理借閱」→請告知讀者借閱停權

   至2016年10月11日，於2016年10月12日之後才能再借書），問讀者是
   否還有家人的借書證可用，用家人的借書證借出，若讀者沒有帶其他家人
   證件，就委婉的請讀者於借閱停權日隔天再來借閱或拿家人的證件(身分

   證、駕照、戶口名簿或居留證)來

   辦理借書證再借。

4、刷借書時畫面顯示「！此資料含有附件 附光碟1片 ，是否外借？？」→

   先翻開書本檢查是否有附件，確認有附件後，點「OK」再「OK」，附件即借

   出。（附紙圖、CD或任何附件，作法均相同）。（P.S書庫的附件隨書ㄧ率外

   借）。
5、刷借書時畫面顯示「本資料有人預約，不可外借」→「OK」。（表示預約書

沒有攔截到）請委婉的告知讀者，不好意思此本書有人預約，要保留給預

約的人。


	三、 還書

	【正常還書】

1、 還書不用任何證件。
2、 「HyLib圖書館自動化系統」→「流通管理」→「流通作業處理」→「還書」

→用條碼掃描機刷書條碼→刷完後告知讀者已全部還清或還有幾本書未還，應於幾月幾日前歸還。

【常見問題】

1、 刷還書時畫面顯示為2人以上不同人借閱資料→刷完書後一一點選讀者姓
   名，和讀者確認還有幾本書未還，應於幾日幾日前歸還。
2、刷還書時畫面顯示「！附光碟 1 片」→先翻開書本檢查是否有光碟，核對

光碟與書本是否吻合，都正確時點「OK」。如遇書本內無光碟或光碟與書本不符，即請讀者回家找找，光碟需與書本一起歸還，點畫面上「Cancel」，

此書先不還。（附紙圖、CD或任何附件，作法均相同）。

3、 刷還書時畫面顯示書本逾期→刷完書後點選讀者姓名，和讀者確認還有幾

   本書未還，停權到幾月幾日，應於幾月幾日後才能再借閱。（例如：畫面顯

   示「讀者借閱停權至2016-10-11，無法辨理借閱」→請告知讀者借閱停權

   至2016年10月11日，於2016年10月12日之後才能再借書）。
4、 刷還書時畫面顯示「此資料有人預約，寄發預約到館通知。」→「確定」。

將預約書取出先放置櫃檯右手邊「預約木盒子」裡，要下去一樓服務台推書上來上架時，再一併拿下去一樓服務台放置預約書櫃區，預約書統一於一樓服務台領取。

5、 刷還書時發現是兒童室、視聽期刊室或分區資源中心的書而非書庫的書，
將書取出先放置櫃檯右手邊「非書庫的書木盒子」裡，要下去一樓服務台推書上來上架時，再一併拿下去一樓服務台分別放置其他館室推車上。




	四、 讀者借用查詢電腦

	1、 點桌面上「公用電腦座位使用認證暨管理系統」，輸入帳號密碼均為：ylb。

2、 刷讀者出示之身分證或借書證，選擇電腦號碼1、2、3、4任一，告知讀者登記之電腦號碼及授權碼，請讀者輸入授權碼即可進入。
3、 讀者借用電腦，每次以30分鐘為限，於倒數5分鐘時電腦自動提醒讀者使用時間將至，30分鍾ㄧ到電腦自動登出。
4、 讀者於30分鐘內使用完畢可自行按照電腦後上方海報操作指示說明登出，或由館員幫忙登出（於「公用電腦座位使用認證暨管理系統」→點選「已登記座位資料」→於該號電腦最右邊點「登出」即可）。



	五、 查詢館藏

	 「HyLib圖書館自動化系統」→「流通管理」→「流通作業處理」→「借書」

   或「還書」→「查詢館藏」→選「題名」或「個人作者」打上檢索字→「

   查詢」→（館藏有資料時）「詳細資料」。




	六、 尋書

	先至「查詢館藏」查書籍是否有在館內，再至書架上找書。

（找不到書時可借助尋書機找書）。




	七、催書

	1、流通管理→每日作業清單→讀者逾期通知單(公共圖書館)→查閱讀者證號
   →查詢電話號碼並電話提醒讀者歸還逾期的書。
2、 讀者如有留E-mail，「HyLib圖書館自動化系統」會自動寄信至信箱提醒。
   (若讀者沒有留E-mail，請讀者也可自行登入公共圖書館系統查閱借閱紀
   錄）。


	八、 至一樓服務台推讀者還書上來上架

	1、 隨時留意一樓服務台讀者還書有無書庫的書。

2、 還書達到相當數量時，就要去推上來書庫。

3、 全部再刷還一次，注意是否有預約書未攔截到，或者有其他館室書籍放錯。

4、 確認無誤後再依「圖書上架」方式歸回書架上。


	九、 預約 （外借中的書籍才可以預約）

	【幫讀者預約】
「HyLib圖書館自動化系統」→「流通管理」→「流通作業處理」→「借書」→刷讀者借書證條碼→預約→新增預約→點選方便查詢的方式，例如題名(書名)或條碼號…等→查詢→館藏檢視→預約。

注意事項:
預約圖書、視聽資料到館保留期限為7天，預約期刊到館保留期限為3天。

預約書到館後，讀者累積3本沒有取書，將被暫停預約30天。仍可到館借閱書籍，已經預約的圖書資料不受影響，但30天內將無法使用預約服務。

（預約書籍到館時，於1樓服務台領取）
【讀者自行上網預約】
HyLib-Webpac (雲林縣公共圖書館讀者查詢系統)：
1、搜索處點選自己方便查詢的方式，例如題名或個人作者等。
2、點選所需的書籍選詳細內容。
3、書籍若為借閱中方可進行預約，會顯示綠色框「預約」。
4、確認書名及館藏室無誤後，點選「預約」，輸入借書證號或身分證字號以及
   密碼，即完成預約。
注意事項:
預約圖書、視聽資料到館保留期限為7天，預約期刊到館保留期限為3天。

預約書到館後，讀者累積3本沒有取書，將被暫停預約30天。仍可到館借閱書籍，已經預約的圖書資料不受影響，但30天內將無法使用預約服務。

（預約書籍到館時，於1樓服務台領取）
【預約書籍到館】

系統會自動寄Mail至讀者信箱告知預約書已到館，所以辦借書證時，請務必提醒讀者留E-Mail，除非讀者沒有E-Mail。）
【預約書籍失效】
1、超過預約期限沒有讀者繼續預約，狀態顯示為可借閱之書籍。
2、每星期二列印「預約代取清單」（「流通管理」→「每日作業清單」→「預

   約代取清單」→取書館別「文化處圖書室」→「輸出清單」→「開啟舊檔」

   →「列印」。）至一樓服務台預約書書櫃上，一一核對「預約代取清單」上

   所列書籍，不在清單上的書即為預約失效已可借閱的書，請拿至二樓書庫 
   上架。

3、 於「預約代取清單」上有列出，但書卻不在一樓服務台預約書書櫃上，即

   表示預約書未攔截到，請至二樓書庫架上找出，再拿至一樓服務台預約書
   書櫃上，待讀者領取。




	十、 圖書上架

	1、 認識索書號：為了方便管理，每本書都應有一組號碼，作為排架流通及典

               藏的根據，這組號碼通常稱為「索書號」，由以下號碼組成：
             B          ←特藏號
                874.57     ←分類號
                4092：2-2  ←作者號：作者區分號及作品號
                2010       ←年代號
                V.1﹐C.2   ←部冊號﹐複本號
2、 依「分類號」及「作者號」上架。
「分類號」：依整組號碼的自然數序大小直接排列，其排列數序是”小數在  

           前，大數在後”由小至大排列（例如：800→801→802→802.5
           →802.6→803→804→804.5……）。
  800
7886

   801
   8233

802.5
825

802.6
8254

   803
8324

「作者號」：依據王雲五先生所發明的「四角號碼檢字法」所編，共四碼。
           由左逐字排比，逐位比數值大小，不是數字大小，其排列數序

           是”小數在前，大數在後”由小至大排列（例如：4523→4550

           →463→4788→479→4795→4812→5230→624→7512……）
  805
  4550 

   805
   463
805
   4788
805
   479
   805
   4795
3、 書架排架方式：由上而下，由左而右，由小而大依序排列，書本直立對齊
                 書架前緣及書架左側邊，再以書擋固定。
4、 新書區木頭書架依「條碼號」及「分類號」上架。
   目前新書區條碼取00640002200000以上之號碼，如：00640002212345或 

   00640002312345即為新書條碼號，反之00640002112345或00640001512345
   就不是新書條碼號。確認為新書後，再取「分類號」依十大類上書至新書

   區木頭書架上。
5、700-900類最後面的木頭書架均放置857.7言情小說，依相同系列「集叢名」
   上架。（例如：橘子說系列、玫瑰吻系列、采花系列、網路小說……）



	十一、 常用書籍編目

	【增加附件】
    1、書本有附光碟、紙圖或任何附件時。
    2、 「HyLib圖書館自動化系統」→「編目管理」→「書目資料維護」→
       「館藏維護」→刷書籍條碼→點「修改」→於該館藏再點選一次「修
       改」→ 於「附件」欄位打上【附光碟1片】或【附紙圖1份】（視附
       件名稱加入）→「確定」→再「確定」。

    3、將【附光碟1片】或【附紙圖1份】的小標籤，黏貼於書籍條碼旁邊
       或下面。

    4、增加附件後，於借書時即會顯示「！此資料含有附件 附光碟1片，是

       否外借？？」或「！此資料含有附件 附紙圖1份，是否外借？？」

【刪減附件】
    1、書本原本有附光碟、紙圖或任何附件，附件遺失時。
    2、「HyLib圖書館自動化系統」→「編目管理」→「書目資料維護」→

      「館藏維護」→刷書籍條碼→點「修改」→於該館藏再點選一次「修

       改」→ 於「附件」欄位將附件刪除→「確定」→再「確定」。
    3、將黏貼於書籍條碼旁邊或下面的小標籤撕除。

    4、刪除附件後，於借書時即不會顯示任何訊息。

【書籍狀態變更】
    1、常見狀態例如：顯示「待移送他館」時，書籍就不能借閱。

    2、「HyLib圖書館自動化系統」→「流通管理」→「館藏狀態變更」→「刷

　　　　入條碼號」→「變更後狀態」→下拉選「可借閱」→於「條碼號」刷

　　　　入書籍條碼。（變更後訊息會顯示於畫面下方即可）
    3、書籍即可借閱。

【確定為書庫的書，但館藏地卻顯示為其他館室時】
    1、「HyLib圖書館自動化系統」→「流通管理」→「館藏狀態變更」→「刷

　　　　入條碼號」→「變更後館藏地」→下拉選「文化處圖書室」→「變更

　　　　後館藏室」→點一下選「文化處圖書室」→於「條碼號」刷入書籍條

　　　　碼。（變更後訊息會顯示於畫面下方即可）
　　2、書籍館藏地即變更為文化處圖書室。

【條碼損壞，更換條碼】
    1、「HyLib圖書館自動化系統」→「編目管理」→「書目資料維護」→

      「館藏維護」→刷書籍條碼（條碼損壞無法刷時直接用鍵盤輸入）→

       點「修改」→於該館藏再點選一次「修改」→於「條碼號」欄位，刷
       新的條碼→「確定」→再「確定」。

    2、將書籍上損壞的條碼撕除，貼上新的條碼，再貼上透明保護貼即可。




	十二、 增加RFID磁條

	1、 書本上方未蓋「書庫」或「雲圖」的紅色章，表示未貼磁條。

2、 一本書貼一張磁條。
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3、翻開書本往裡面貼上磁條，撕開雙面後押上書本，再確認是否黏貼完整， 

   不能外露。
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4、點選桌面「RFID晶片寫入工作站」。
5、進入之後，把書本放置好並刷入條碼，顯示「寫入成功！」即完成。
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6、最後於上方蓋上書庫章即完成。
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	十三、 每月主題書展

	1、 於每月的5日前與分區資源中心館員討論主題書展名稱，確認後回報給心慈彙整。

2、 於每月1日開館前將展出書籍佈置完畢。

3、 主題書展佈置設計，例如：
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或
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4、 主題書展佈置完畢，請拍照存檔。

5、保持展區乾淨整齊，隨時留意書籍借閱狀況，並補充書籍。



	十四、 填寫書庫工作日誌

	1、 填寫來幫忙志工值班時數及工作內容。
2、 每日借還書人次及冊數。

3、 記錄當日工作內容。

4、 突發狀況或特殊情形詳細紀錄。

5、 每週日下班前將工作日誌拿至一樓服務台放，統一由服務台收齊後交給心慈核閱。

   


	十五、 訂購假日志工午餐及代墊費用

	1、 假日值全天班（AM9:00至PM5:00）時數滿8小時以上之志工，由本處提供午餐。

2、 每週六、日上午10時前，詢問各館室（書庫、兒童室、視聽期刊室、一樓服務台、分區資源中心）是否有志工值全天班，再幫忙訂購午餐，並代墊午餐費用，記得向店家索取收據。

3、 拿午餐給志工時，請志工於「志工誤餐表」上簽名。

4、 於每月初統計上月份午餐代墊費用總額，將「志工誤餐表」及「收據」交給心怡請款。


	十六、 學生志工招募

	1、目的：配合推廣全民終身學習運動，利用圖書館為教育課程題材，介紹圖書館的基本概念，引導學生讀者認識圖書館，了解圖書館業務及環境，經過培訓的養成計畫，讓學生讀者成為公共圖書館的團隊，落實永續推廣閱讀的理念。 
2、資格：凡有意願協助圖書館各項閱讀與資訊服務工作之國中以上在校學生，具主動與服務熱誠，操守良好且無不良嗜好者，均得申請為本處圖書館學生志工。 
3、服務內容：協助各館圖書上架、整架以及其他相關業務，並應配合館方實際需求機動分配工作內容。 
4、服務時間：凡於本處各館室開放時間內皆可，每次至少需服務2小時始得計算服務時數。 
5、招募時間：即日起，歡迎有意願、有服務熱忱的國中以上在校學生報名參加。 
6、報名方式：請至本處網站下載或至2樓開架閱覽室櫃檯領取報名表，填寫完畢後至2樓開架閱覽室櫃檯報名。 
7、權利：學生志工於服務時數滿48小時以上者，即可申請雲林縣政府文化處正式服務證明書乙紙。 
8、義務： 
(一) 服務均為無給職。 
(二)志工服務期間，須著志工背心，並依館方規定進行簽到退。有怠忽職責、言行不當，損及本館之聲譽並經查證屬實者，本館保留取消登記服務時段之權利。 
9、本計畫經奉核可後實施，修正時亦同。
10、學生志工招募表單下載：

至書庫領取報名表或至雲林縣政府文化處→便民服務→圖書資訊科→第2頁→雲林縣政府文化處圖書館志工小組招募計畫→下載。

11、請學生志工填寫個人資料並貼1張大頭照，家長欄位均需填寫，並請家長簽名，送至2樓書庫核對資料無誤後，即完成報名。
10、學生志工服務滿48小時以上，統一彙整後連同簽到表交給心怡辦理「志

願服務證明書」。

11、「志願服務證明書」辦好後由書庫發給學生志工，並請學生志工簽收。



雲林縣政府文化處圖書館學生志工報名表
	姓　名
	
	性　別
	□男　□女
	照片黏貼處

	生　日
	年　　月　　日
	身份證字號
	
	

	就讀學校
	
	

	Email
	
	

	聯絡電話
	(手機)　　　　　　　　　（H）
	

	通訊地址
	

	學生本人同意書
	本人　　　　　　　　確認上述資料均正確屬實，特向貴處申請至圖書館擔任學生志工服務，服務期間願遵照貴處工作分派及相關規定，若違反其相關規定而造成任何意外或無法核算服務實數，本人願意自行負責。
立同意書人：
身份證字號：
日期：

	家長
同意書
	本人　　　　　　　　同意子女　　　　　　　　，申請為雲林縣政府文化處圖書館學生志工，服務期間願遵照貴處工作分派及相關規定，若違反其相關規定而造成任何意外或無法核算服務實數，本人不得異議。
立同意書人：
身份證字號：
日期：


★☆ 閉館
一、書庫每星期二至星期六開放到晚上8點，星期日到下午5點。

二、閉館前10分鐘提醒讀者。
三、關冷氣。
四、關閉4台讀者查閱電腦。
五、巡視一下窗戶是否有關好。
六、關懸吊式電風扇（懸吊式電風扇總開關在柱子上，關電燈時一併關掉）。
七、關電燈（電燈開關在每一根柱子上）。
八、關電腦。
九、推一台書車去1樓服務台。
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