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國立嘉義大學 

期刊採錄作業規範期刊採錄作業規範期刊採錄作業規範期刊採錄作業規範 

一一一一、、、、 目的目的目的目的   

為訂購符合本校師生教學研究需求之中西文期刊，並使資源充份發揮其

參考之功能特制訂本作業規範。 

二二二二、、、、 依據依據依據依據 

本規範依政府採購法、本校事務組採購作業流程及本館自動化系統期刊

作業模組操作方式編寫。 

三三三三、、、、 說明說明說明說明 

(一) 本項期刊之採錄作業包括中、西、日文期刊之採購及登錄。 

(二) 期刊訂購以每年元月至十二月為訂期，有特殊訂期規定者除外。 

(三)期刊訂費採預付型式，即每年十二月即應完成下一年度之採購。 

(四) 期刊係屬連續性質，非必要不輕易停訂，新訂亦需謹慎。 

(五) 各續新訂購期刊，除核心館藏、系所特殊需求及其它不可刪除特殊

原因外，有電子全文者，不再訂購紙本。 

(六)期刊之訂購依據為： 

1. 師生教學參考需求：每年七/八月將本年度期刊清單及續新訂

購調查表發送各學院，請各學院彙整各系所師生續、新訂購

優先順序並於九月送交圖書館彙整。 

2. 圖書館委員會決議：每年十月閱覽組應於委員會議中，就各

學院擬訂購期刊清單、年度經費報告，並於會議中決定下年

度訂購種類。 

(一) 期刊訂購作業應於每年十月底前完成內部作業並提請總務處辦理採

購。 

(二) 訂購合約應詳述期刊逾期、缺期之罰則與處理方法。 

(三)次年度訂購之期刊應於每年十二月前於本館自動化系統期刊作業模

組完成書目建檔作業，包括：續訂、註記停訂、經費及卷期更新、

新訂期刊建檔。 

(四)期刊書目建檔及登錄應注意該期刊所在之館藏地。 

四、作業流程說明/作業流程圖 
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(一)期刊採購作業流程 

 負責單位            作業流程               完成期限或使用表單   

閱覽組                                              每年 7/8 月                     

                                          

  

                                         

閱覽組             

                     □                                                 

           Y          

N 

N 

閱覽組                                                 每年 10 月 

                                                       每年 10 月 

閱覽組        N   

                                         

                               N          N 

                                 

  Y  

 

閱覽組   

  

 

 

                                               

 

本校事務組                                                       每年 11 月                                                      

 

 

            

價格超過新

台幣十萬元 

本年度訂購清單發

送各學院調查需求 

圖書館彙整各學院

訂購優先順序清單 

訪價 

圖書館委員會會議 

訂購 

Y

查核複本 

通知學院不訂 

通知各學院

不訂原因 

訂購 

規格及招標注意事

項交事務組 

招標 

先行付款，再逐

期驗收 

結束 

圖書館本年度

期刊訂購清單 

每年 9 月 

各學院擬訂購優先順序清單 

圖書館年度採購經費 

圖書館電子期刊清單 

結案 
本校事務組財物

採購作業規範 

A 
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本校事務組                                              每年十二月 

 

 

                                                            

本校事務組                                              每年十二月 

 

 

本校事務組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

與得標代理商

簽訂合約 

代理商繳附

訂購紀錄 

驗收付款 

結束 

A 
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 (二) 期刊登錄建檔作業流程 

 

負責單位                  作業流程             完成期限或使用表單     

                                                                    

 

閱覽組                                              每年十二月 

                

 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Urica 作簡

編書目 

建立代理商資料 

建該期刊訂購金額 

建該年訂購起迄

日期、卷期 

建介購者資料 

建立館藏地點 

新訂 續訂 停訂 

Urica 作續訂作業 urica 註記停訂 

Urica 訂購結案 

結束 

結束 

次一年度期刊續、

新、停訂清單 
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五、附件： 

無               

六、參考資料： 

(一)政府採購法 

(二)國立嘉義大學財物採購作業規範 

(三)圖書館本年度期刊訂購清單 

(四) 圖書館本年度電子期刊清單 

(五) 圖書館自動化系統期刊作業模組 

(六)圖書館次一年度期刊續、新、停訂清單 

 

 

 

 

 

 


