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最後一個單元，提到不可預約為，即為如果讀者您試了好多遍，仍不可預約，也許就是

出現以下狀況，這時就請別再試，如果發生皆非以下狀況，請洽圖書館館員，我們一定竭

誠為您服務。

身份不符時

借閱資格
可預約→● 　不可預約→X

圖書 錄音帶 錄影帶 光碟

教職員 ● ● ● ●

兼任教師 ● ● ● ●

學生、慈大師生、志業同仁 ● ● ● ●

校友、校外、推廣教育班 ● ● ● ●

館際合作 ● X X X

附中學生 ● X X X

圖書狀態

圖書狀態一定要出現"預約待取"或"已被外借"時，才可進行預約的動作，如果該館藏為仍

在館內，亦不構成可預約館藏的條件。

如下圖：

圖書狀況→預約待取 
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圖書狀況→已被外借

讀者有違規時

當讀者有館藏逾期未歸或罰款未繳時，是暫停讀者可行使所有圖書館開放的權利，即包括

預約權利。

預約件數超過時

圖書館開放讀者有館藏預約的權利，但可預約館藏數量依讀者身分有所不同，超過預約數

目則無法再預約其他館藏。

預約取消當日不得兩次

所預約的館藏不得同一天內，預約取消又再進行預約。
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圖書館所收藏的館藏多元化，除了圖書外，還有光碟、錄音帶、錄影帶等等，這些統稱

視聽資料。借閱地點與書不同，因此讀者有預約圖書與視聽時，請攜帶預約者本人學生證

或職員證，依下列指示到放置地點索取。 

圖書

1. 預約書索取地點：一樓辦公室櫃台

2. 預約書外借地點：一樓流通櫃台

視聽資料

預約視聽資料索取與外借地點：二樓流通櫃台

p.s.欲借閱時，請注意二樓開放時間，以免向隅。
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何時告知預約書已到館

讀者欲借的書已被他人借出，可於任一可上網的電腦自行預約，等該資料歸還時，本館會

以email或公告通知讀者。 

預約保留日

預約書自本館通知可借閱日起四天內，應至圖書館辦理借閱手續，逾時則取消預約權。

預約通知方式

圖書館會以以下方式將預約通知告訴讀者，而讀者也請自己多注意圖書館所發的訊息，以

免逾時取消預約權。

1. 預約書到館後，Email至讀者個人信箱。

2. 張貼"預約通知單"於圖書館的公佈欄。

3. 個人資料查詢→預約狀況→順序→0。

p.s. 讀者個人資料無填Email請補登，以免造成接收不到圖書館所發重要通知。
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是不是所有人都可以進行館藏預約呢？有沒有身份與資格的限制？有的，首先讀者必須

符合慈濟技術學院圖書館借閱規則的借閱資格，再依可借閱的資料型態，圖書、錄音帶、

錄影帶、光碟不同，而產生預約的限制。如持館際合作(東區)借書證或附中學生，僅可預

約圖書，並不可預約錄音帶、錄影帶、光碟。

慈濟技術學院圖書館借閱規則

借閱

資格

借閱數量 借閱期限 續借次數

圖書 音帶 影帶 光碟 圖書 音帶 影帶 光碟 圖書 音帶 影帶 光碟

教職員 30 3 3 3 45 7 7 7 1 1 1 1

兼任教師 10 3 3 3 30 7 7 7 1 1 0 0

學生、慈

大師生、

志業同仁

10 3 3 3 14 7 3 3 2 1 0 0

校友、校

外、推廣

教育班

10 3 3 3 14 7 3 3 2 1 0 0

館際合作 10 0 0 0 21 0 0 0 0 0 0 0

附中學生 5 0 0 0 14 0 0 0 1 0 0 0
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一本寫報告會用到的書，急著這幾天要用，上網查圖書是外借中的狀態，擔心去圖書館借

時，已被他人外借，怎麼辦？最近圖書館採購進韓劇大長今，好想整套看完喔！但每次要

借，想看的那集總是外借中，何時輪到我？

有以上的困擾嗎？本月的主題報導-----館藏預約DIY，就是要教導讀者可以自己解決與所需館

藏錯失借閱良機的遺憾，由圖書館來為您預先保留館藏，免除架上尋找的麻煩，除去苦苦等

不到館藏的無奈。

預約圖書視聽

欲借的圖書或視聽已被他人借出，可使用任一可上網的電腦自行預約。方法如下：

1.首先，查詢到欲借的圖書或視聽，圖書狀況顯示為"已被外借"時，預約請按登錄號

2.出現詢問"確定"或"取消"的對話方塊，點選確定
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3.輸入證號與密碼，按排序預約，即系統會執行預約動作。

註：

1. 證號輸入是慈濟志業體學生輸入學生證號，教職員為職員證號。校外讀者為身份證號。

2.預約有效日為您可以等待的期限,若超過此日期,系統將自動取消您的預約紀錄.預設值為系統

依據政策自動給定的日期。

4.成功預約完成，即出現"預約成功"的字樣。等該資料歸還時，本館會以email或公告通知讀

者。 

取消館藏預約

1.由個人資料查詢→點選左列的"預約狀況" 
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2.要取消預約，點選該比資料的左列編號，即會出現"您確定要刪除預約記錄?"的對話框，按

確定就會取消預約。 

3.取消成功，會出現"取消排序預約成功"的對話框。
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