
資訊組標準作業流程 SOP 

單位：圖書館資訊組 

 

主旨：有聲書視聽區學生使用掃描機服務標準作業流程 

 

壹、服務項目說明： 

使用掃描機服務，電腦主機 IBM ThinkCentre；A4 掃描機 HP ScanJet G2410，位於有聲書視聽區。 

費用：免費。 

 

貳、服務流程： 

 

學生申請使用有聲書視聽區
之電腦(IBM ThinkCentre)

登記換證

學生使用電腦及掃描機

電腦開機

掃描過程中掃描機
是否有問題

有問題 掃描機關機

掃描機開機

沒有問題

描掃成功

學生將圖檔存檔
或

使用網路存檔、寄出

電腦關機

掃描機關機

學生取消電腦借用

學生取回證件

 


