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	1、目的

為使圖書館視聽資料與設備管理更具完整性，特訂定此規範。
2、範圍

圖書館多媒體服務中心內各項視聽資料與設備。

3、定義
視聽資料意即圖書館三樓典藏之DVD、VCD、錄影帶、錄音帶等非書資料；設備係指多媒體服務中心之各式影音播放設備。
4、權責 
組長、館員及全職工讀生。
5、內容

5.1 非書資料之外借規則：
    5.1.1 專任教職員工非書資料之外借天數為七天，得續借一次。

    5.1.2 逾期每日罰金五元，寬限期為七天。

    5.1.3 學生不得外借非書資料。

5.2 非書資料之在館內借閱規則：
    5.2.1 讀者均可在本館三樓借閱及使用非書資料。

    5.2.2 教職員工、學生、校友及退休人員憑借閱卡即可借閱。

    5.2.3 校外人士持有本館之臨時卡亦可借閱使用。

5.3 視聽設備之借用規則：
    5.3.1 借用各項設備，讀者需先至服務台登記。

5.3.2 團體放映區：

         5.3.2.1 3人(含)以上、16人(含)以下，同時在場，方得申請借用。

     5.3.2.2 借用時須先填寫「圖書館多媒體服務中心使用登記表」，憑借閱卡向服務台借用耳機。  

5.3.3 大團體放映室：

         5.3.3.1 開放15人以上之團體使用，但不開放教師排課及長期授課借用。

5.3.3.2 借用前須先至本館網頁查詢，確認該時段無人借用後，線上填寫「聖約翰科技大學圖書館大團體放映室借用申請單」，於使用前至服務台由櫃台人員線上列印申請單並簽名確認，臨時借閱者亦同，每次申請登記，以不超過四小時為原則，且須配合本館開放時間。
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	    5.3.4 教師媒體製作室：

5.3.4.1 凡本校教師均可申請借用。

     5.3.4.2 使用前後須填寫「圖書館媒體製作室借用登記表」。

6、參考資料
聖約翰科技大學圖書館多媒體服務中心使用辦法。
7、附件
7.1 聖約翰科技大學圖書館多媒體服務中心使用登記表(QP-INF-02-01)。
7.2 聖約翰科技大學圖書館大團體放映室借用申請單(QP-INF-02-02)。

7.3 聖約翰科技大學圖書館媒體製作室借用登記表(QP-INF-02-03)。









































