
國立台北科技大學圖書資料採訪管理工作流程
一、目的：為使透過採購及贈送方式進館之圖書，迅速且有效地登錄分編以供典藏流通，制定本工作流程，以作為圖書採購及登錄作業工作流程之依據。
二、範圍：

(一) 全校雜項設備費項下，來自本校各系所單位、館員及讀者推薦之中西文圖書之採購驗收及統計。

(二) 贈送書籍與資料來自各機關、社會人士、畢業校友等。

三、權責：
(一) 校教職員工生：推薦圖書、檢送贈書。
(二) 圖書館技術服務組：負責採購、選擇及登錄作業。
(三) 總務處事務組：負責承辦。
(四) 總務處保管組：財產陳報。
(五) 會計室：經費核銷。
(六) 圖書館讀者服務組：檢送本校碩、博士研究生呈繳之畢業論文。
四、定義：
(一) 閱選訂購：係指系所圖書委員及師生選書，是依據代理商所送來的現貨書籍實地翻閱後，並加以挑選。

五、作業內容：

(一) 流程圖：
1.圖書資料採購登錄流程圖（如附件一）。

2.閱選訂購圖書作業流程圖（如附件二）。
3.讀者推薦圖書處理流程圖（如附件三）。

4.贈書處理流程圖（如附件四）。
(二) 圖書資料採購登錄作業說明

1.依本校「圖書館圖書資料採購徵集要點」分配各系所圖書採購經費，並將經費分配表分送各系所單位參考。
2.代理商依系所單位提供新書目錄，交由圖書館分送各系、所、單位勾選推薦。

3.系所單位以目錄勾選或填寫圖書推薦單方式推薦圖書，並經系所圖書委員、主管蓋章後，交至圖書館統籌處理。
4.代理商依據館方提供之圖書資料彙整清單，交由館員查核複本，若為複本在清單上劃╳，並以電子郵件通知推薦人不訂購該書。俟複本查核完畢，請代理商製作訂購清單並轉錄符合ISO2709格式之書目資料。代理商若無法提供，則由館員自行轉錄或建檔採購資料檔。

5.將ISO2709格式之書目資料轉入圖書館自動化系統，如有複本，通知代理取消訂購。

6.檢查系所單位之經費餘額，若經費不足，將訂單延至下會計年度訂購或取消部份訂單。
7.代理商將估價單(應含序號、書名、著者、出版社、出版年、ISBN、新台幣價格等)送至圖書館，館員填寫圖書採購申請單。

8.圖書採購申請單核可後，正式下訂採購，等待書到。
9.請代理商送書、交書清單及發票，驗收無誤即完成驗收作業。

10.催缺未到圖書，以電子郵件通知系所推薦人未到書況。 
11.圖書資料核可驗收後，逐冊貼條碼，中文圖書之條碼號為 1xxxxxx，西文圖書之條碼號為2xxxxxx。圖書貼上條碼後，將圖書及圖書移送清單交予編目館員進行分類編目。
(三) 閱選訂購圖書作業說明
1.代理商依系所提供現貨圖書，供系所圖書委員及師生閱覽翻閱，再根據書的實際內容判別是否購買。

2.代理商將閱選後之圖書，製作估價單電子檔供圖書館查核複本。俟查核複本完畢後，轉錄符合ISO2709格式之書目資料，館員轉入圖書館自動化系統，完成訂購作業。

3.館員填寫圖書採購申請單並附上估價單等，提出申請，俟核可後，請代理商送書、交書清單及發票，驗收無誤即完成驗收作業。

4.圖書貼上條碼後，將圖書及圖書移送清單交予編目館員進行分類編目。
(四) 讀者推薦圖書處理作業說明

1.讀者薦購圖書有書面推薦及網頁線上推薦。

2.對讀者推薦圖書進行複本查核，複本查核的項目包含書名、作者、版本、出版者、出版年及ISBN。

(1)若為複本則不予購買，並以電子郵件通知推薦者。

(2)若不是複本，除系所經費推薦採購外，一般讀者 (大學生、校友、職員工) 薦購圖書，則依據「館藏發展政策」判斷是否購買。

A.若要購買，則彙整交給代理商訂購。

B.若不予購買，則以電子郵件通知推薦者。

3.彙整圖書推薦清單交給代理商採購。

4.依採購驗收流工作流程作業後，移送編目館員。

(五) 贈書處理登錄作業說明

1.贈書的來源依處理工作流程不同可分為：讀者服務組所送本校研究所畢業論文、及其他(例如各政府單位贈送的政府出版品、財團法人寄贈的出版品或私人轉贈等)。
2.讀者服務組所送本校研究所畢業論文處理工作流程   

(1)收到畢業論文後，貼條碼，移送編目。

3.其他贈書(例如各政府單位贈送的政府出版品、財團法人寄贈的出版品或私人轉贈等)處理工作流程：

(1)私人贈送之圖書，填寫謝函郵寄。

(2)贈書彙整分門別類，分為小冊子、期刊及其他。

(3)若為小冊子轉送參考室，若為期刊則轉送期刊室。

(4)非期刊及小冊子之贈書，則依「國立台北科技大學獎勵圖書捐贈辦法」挑選贈書。

(5)若不收藏則置於贈書架上，於「贈書活動」轉贈讀者。

(6)若予以收藏則進行複本查核，複本查核的項目包含書名、作者、出版者、出版年及ISBN。若為複本則置於贈書架上，於「贈書活動」轉贈讀者，若不是複本，則貼條碼，移送編目館員進行編目作業。

(六) 圖書採購資料統計報表

1.每月月初填寫國有財產增減結存表，將上一月份採購驗收之圖書統計，陳報上級機關。

2.會計年度終了，製作圖書期刊購置統計表。

(七) 登錄簿

1.每學期列印登錄簿乙次，查核登錄號是否缺號。

附件一：圖書資料採購登錄流程圖

附件二：閱選訂購圖書作業流程圖


附件三：讀者推薦圖書處理流程圖

附件四：贈書處理流程圖
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