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視聽設備借用及使用作業規範
壹、目的：為使視聽設備之借用及使用,能有所依循，特制定本作業規範。
貳、依據：

1、 校「圖書館借書規則」。

2、 校「圖書館閱覽規則」。

參、內容：

一、讀者使用本中心視聽設備，均應至視聽中心櫃台填寫『視聽資料借用申請單』如附件一，並出示證件交換，俟使用完畢，本中心人員查核設備無損後，取回證件。
二、視聽設備於辦理借用手續後，僅限在本中心內使用，不得攜出。
三、視聽資料借閱手續：

(1) 視聽資料每次借用限同類（或同一單位）視聽資料，如：CD、錄音帶或錄影帶。

(2) 視聽資料到期後，若無人預約可再續借。
(3) 借用視聽資料，應與視聽器材同時歸還。
    四、使用視聽設備，請至櫃台換取視聽器材號碼並對號入座，未徵得本中心人員同意不得任意更換位置。
    五、借用視聽設備，如發現有故障情形，應立即向本中心人員聲明處理之。
    六、使用視聽設備請先詳閱使用說明或詢問本中心人員，如因使用不當或人為破壞，借用人應照原價加百分之二十處理費賠償。
    七、使用視聽設備，如有音源，均限用耳機接聽，並請自備耳機。
    八、使用本中心視聽設備每人每次限定2小時，如須繼續使用，須重新辦理借用，並根據本中心人員重新分配之號碼牌對號入座，不得異議。唯如所借用之視聽資料播放時間超過2小時，第一次使用前可預約使用相同之視聽設備，至多一次。
    九、本中心提供預約服務，使用前一日可開始預約(取消預約分機702)；若連續3次預約未到，停止其使用權利一個月。

    十、個人視聽資料不得於本中心設備使用，違者停止其使用權利一個月。

    十一、視聽資料遺失，依據借書規則之罰責辦理。


十二、本作業規範經館務會議通過後公佈實施，修正時亦同

肆、相關文件：

     無

伍、附件：

1、 視聽資料借用申請單。
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