國立台北科技大學期刊管理工作流程
一、目的：為使期刊管理及各項服務作業能順利進行，特製定本工作流程。

二、範圍：舉凡期刊點收、催缺、裝訂、書庫管理、及協尋服務處理等作業項目。

三、權責：

  (一) 期刊室業務承辦人員總攬各項業務。

  (二) 工讀生負責貼架號、現刊登錄、整架、上架、環境維護等工作。

四、作業內容：
 (一) 現期期刊點收、登錄管理

1.現期中文、大陸期刊點收、登錄作業說明

（1）出版社單本郵寄到館。
（2）收件人檢查：期刊到館後先檢視信封上收件人是否為本館？若是即拆封，否則退回文書組。

（3）前置作業：蓋館藏章，查出架號、填寫架號於期刊左上角，封底內頁貼上晶片。

（4）點收：進期刊自動化系統中點收， 輸入架號或ISSN，核對刊名、 出版日期、卷期等資料無誤後即予登錄存檔並注意期刊之完整性，及是否連續收刊，若上一期未收刊，即登錄催缺。         

（5）上架：將處理好之現期期刊依期刊架號放置至二樓之現期期刊架。 

（6）廣播英文會話雜誌：有購買CD者，雜誌及卡帶放置視聽室，提供讀者現場借閱使用。

（7）附件處理：有附件之期刊，判斷是否須先移交採編組人員編目，後再移送視聽資料室典藏。否則附件如CD等，於加蓋註記章後，依序置CD盒。 
（8）統計：期刊登收統計表：點收之冊數每月統計一次，累積彙整。

2.現期西文、日文、期刊點收及登錄作業說明

（1）代理商整理裝箱運送：西文每週一次

（2）期刊到館：將整批期刊按字母順序排列至書車上。

（3）核對：核對PACKING LIST(寄送期刊清單)與書車上期刊之刊名，卷期是否相符，有不符之處立刻通知代理商處理。

（4）整批核對完成後，即蓋館藏章，填寫架號，封皮內頁貼上晶片。
（5）點收：進期刊自動化系統中點收，輸入架號，核對刊名、出版日期、卷期等資料無誤後即予登錄存檔並注意卷期之完整性，及是否連續收刊，若上一期未收刊，即登錄催缺。
（6）上架：將處理好之現期期刊依期刊架號放置至二樓之現期期刊架。

（7）附件處理：有附件之期刊如CD等，在期刊加蓋註記章後，依序放入CD櫃典藏。
（8）期刊當書編：當書編之期刊移送採編編目。

（9）每月統計：收到冊數，每月統計一次。

3.贈閱期刊點收說明

依現期期刊點收、登錄作業工作流程處理。

(二) 期刊催缺管理

1.現期中文、西文催缺作業說明

（1）隨時：登錄時，發現未按時到館之期刊，即記錄應催卷期、刊名等資料於[期刊催缺表]中，打電話、傳真或E-MAIL告知代理商處理。 

（2）每月一次：電腦自動產生催缺清單，持續追蹤缺刊。

2.贈閱期刊催缺作業說明

依期刊催缺作業處理。 

（三）期刊裝訂管理：

1期刊裝訂管理作業說明：

（1）裝訂時間：每年寒暑假進行。

（2）整架：將置錯架之期刊、各樓層書庫、閱覽桌上未歸架之期刊、按期刊上所貼之架號放回原位。

（3）取書：依「裝訂刊名表」取出卷期完整之期刊，考慮裝訂厚度(以4公分為限)決定各合訂本包含之卷期冊數，每冊按期號由小而大排序，若有索引一併加入。 

（4）待裝本合訂本之第一本期刊打上登錄號， 蓋戳記，填寫索書號於右上角。

（5）建檔：每本待裝合訂本鍵入刊名、 刊期、卷期、年份、 登錄號等資料存檔。

（6）列印：

A.期刊標示單， 貼在送裝合訂本封面，以膠繩捆綁固定。

B.[裝訂清單明細表]兩份，一份交廠商，一份留存。

（7）核對：逐一檢查每本待裝合訂本與其封面標示單資料是否吻合，統計裝訂冊數，預估期刊裝訂費。

（8）申請送裝 

（9）黏貼晶片：晶片輸入登錄號，合訂本封皮內頁貼上晶片。

（10）送裝：連絡裝訂商前來取書及確定交貨日程。。

（11）回館驗收：核對冊數及檢查卷期資料及品質，驗收無誤則付款，否則退回裝訂商改正。 
2.典藏上架：
（1）中、日文期刊依刊名筆畫順序排列，放置三樓期刊

合訂本區。

（2）西文期刊依刊名字母順序排列，放置二、三樓期刊合訂本區。 

3.記錄維護：

在期刊館藏檔加註裝訂記錄；自動化系統加註期刊館藏。

（四）期刊書庫管理

1.期刊室管理說明

（1）每日例行工作：

（2）巡視：固定於早上巡查二樓的現期期刊區一次。 

（3）整理：將散置於閱覽桌上、讀者未歸架之期刊，按期刊封面上所貼之架號放置。 

（4）將置錯架之期刊放回正確位置。

（5）讀者閱畢之書籍集中後，送回典閱組處理。

（6）中、西文過期期刊合定本，先置於書車上，再由工讀生上架。

（7）排架號更新工作：每年一月實施。

（8）按期刊增刪清單，製作當年度現刊刊名表，並產生新的

架號標示表及架號標。  

（9）依架標上所示之期刊重新搬移期刊至新架位。

（10）期刊重新寫上新架號。

2.過期期刊書庫管理：.過期期刊書庫典藏已裝訂成冊之合訂本期刊，每週需例行本管理作業至少三次，以利讀者查閱資料。 

（1）匯集散置書刊：將散置於書庫各處的合訂本期刊，匯集整理。 

（2）整理：
A.中、日文期刊：依刊名筆畫順序排列。
B.西文期刊：依刊名字母順序排列。 
C.學報：依學制、校名筆畫排列。

（3）上架：將期刊放入正確典藏位置。

A.3Ｆ：典藏中文期刊、日文期刊、學報。

B.2Ｆ：典藏西文期刊。

（4）讀架：同刊名之期刊，依出版年代，由左而右應排列正確，否

  則，需調至正確位置。

（5）調架：合訂本期刊送裝回館時，因空間問題，無法置入正確 位置的期刊， 需做適當之調整架位動作。

（6）製作「期刊合訂本刊名對照表」：

A.期刊典藏位置若有更動，需更新「期刊合訂本刊名對

B.新版[期刊合訂本刊名對照表]貼在書架側板上。

（五）協尋服務作業：透過本館[期刊協尋單]，讀者可將找不到之現期期刊或過期期刊資料填妥後，直接交期刊組服務台做協尋服務。 

1.協尋服務作業處理說明

（1）檢查[期刊協尋單]之內容，是否已填妥。

A.現期期刊：核對現期期刊點收檔。

B.過期期刊：核對過期期刊館藏檔。

C.告知讀者協尋結果。

（2）需要繼續協尋

A.請工讀生協尋

B.多協尋三次。 

C.協尋結果：
  a.通知讀者。
  b.複印存檔，尚未有結果者，繼續追蹤。







