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中部聯盟館─館員管理端使用手冊 

系統流程圖 
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壹、 管理端系統功能 

一、 帳號申請 

點選網頁下方的『註冊』選項，並輸入 E-mail後，至信箱收取啟用信箱的信件，

並依照信件內容操作，回到系統設定登入密碼(密碼設定組合原則：需包含英文字母

大小寫及特殊符號，至少 8碼以上)。 

  

二、 設定管理者身分 

若帳號設定完畢，請回信告知朝陽科大承辦人，以協助設定第一管理者，待第一

管理者身分設置完畢，即可使用管理端各項功能以及編輯相關資料。 

 

三、 圖書館資料 

(一)、 『本館資料』 

管理者請先編輯『圖書館資料』→『本館資料』，修改承辦人資料以及跨校申

請的通知信內容，以便審核後系統發送通知給讀者。 

另外，新版系統新增『外來申請自動審核』功能，該功能為當有外來申請件

時，系統會自動審核申請件，讀者可立即收到外來申請審核通過的訊息。目的是

節省人工審核的時間以及加速跨校申請的流程，此功能可由各館承辦人自行決定

選擇『是』或『否』。 
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(二)、 聯盟館資料 

聯盟館資料中可檢視各館的聯絡資訊，以便聯繫之用。另外，也提供『複製

全聯盟信箱』以及『發信給全聯盟』的功能。若不是使用 outlook的管理者建議

可使用『複製全聯盟信箱』較為便利。 
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(三)、 館員資料 

各館承辦人可自行在館員資料中新增、刪除或修改貴館的管理者資料，但自

己無法刪除自己的資料喔~~請注意！ 

 

四、 讀者管理 

(一)、 讀者資料 

第一次申請的讀者填寫完基本資料後，需由申請館的管理者審核。管理者請

點選『管理者專區』→『讀者管理』→『讀者資料』進行審核，審核通過後，讀

者即可選擇欲前往的學校。(注意：若點選不通過者，可在下方的訊息框打上不

通過的原因，以便發送至讀者信箱)  
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(二)、 註記紀錄 

若各館發現可疑讀者或違反館內相關閱覽規定之讀者，可於系統輸入讀者身

分證字號新增註記內容。 
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五、 『對外申請』 

(一)、 跨校申請者 

讀者若選完學校，管理者可在『管理者專區』點選『對外申請管理』→『跨

校申請者』進行審核。審核通過後，同一頁面即可看到讀者的申請單以及處理的

狀態。 
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(二)、 逾期讀者 

逾期讀者的部分，系統並不會主動刪除讀者申請，僅列出超過 15天未至對

方館辦理借閱手續的名單，提供各館參考。各館可依情況取消申請資格，若有取

消可透過 mail的方式通知讀者。
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(三)、 未通過者 

跨校申請未通過者，會提供未通過的名單，供各館參考與檢視。 

 

 

六、 『外來申請』 

(一)、 外來讀者管理 

若有外來申請，可點選『外來申請』進行讀者審核，審核時可一併輸入外校

讀者條碼號。審核後即可看到校外讀者的申請單，每一位外來申請讀者的申請件

皆有『檢視』、『下載』及『新增條碼』等功能，各館可依照申請單內容自行建立

讀者檔。 
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※若在審核時尚未輸入外校讀者條碼，也可在審核後，於外校讀者名單的『功

能』欄點選藍色條碼圖示，即可再次輸入。條碼新增後，即會顯示在外校讀者的

電子跨校借書證上。 
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(二)、 使用註記 

若已針對外來申請讀者審核並建檔完畢，請務必點選使用註記，以便統計使

用人次。 
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七、統計資料 

統計資料包含對外申請、外來申請的使用現況、月統計、借閱統計等。另外，

『外來借閱』統計的部分則需每個月由各館的管理者協助登記『借書人數』以及『借

閱冊數』等數據。 

 

 

八、聯盟館資料 

聯盟館資料包含章程、歷年會議記錄、相關規則辦法以及表格下載等功能，提供

各館自行參閱、下載。 
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