
國立東華大學 
財經法律研究所圖書借閱標準作業流程 

(SOP-HS-19-04) 
 
ㄧ、目的 

   提供所上師生相關學術領域參考書籍，以達知識分享以及學術研究之用。 

二、依據 

       無。 

三、範圍 

   借閱研究室圖書所藏之國內外法學書籍及相關法學期刊雜誌作業流程。 

   四、定義 

為使所上師生借書流程順暢，將其圖書期刊之借閱執行過程予以詳細描寫，以便利

借閱之流程。 

五、作業流程說明 

        (一) 確認是否為本所之師生，本所師生可辦理預借圖書。 

        (二) 檢查是否有逾期圖書或停借之情事。 

        (三) 借書冊數是否超過所內規定師生借閱書籍之冊數。 

        (四) 借書時，需填寫預借申請表。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



六、作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、附件 

(一)書報雜誌借閱登記表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(一)書報雜誌借閱登記表 

 

財經法律研究所  

書報雜誌借閱登記表 

 

書名 借閱人 學號 借閱日期 歸還日期 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 


