
圖 書 採 編 流 程 

開始 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

課程用專業教科書： 

1.教務系統 

2.OPAC-讀家推薦-教

授指定參考書 

館員選書：(每月新書) 

1.誠品好讀  

2.網路書店 3.出版社 

4.代理商 5.國圖新書目錄 

讀者推薦： 

1.OPAC-讀家推薦 

2.書刊推薦單 

(書刊推薦網頁下載) 

特色館藏： 

各計劃之特色

主題圖書 

書目資料 

複本查核 

每兩個月定期下載書

單： 

如：1-2 月推薦則於 3月

份下載書單採購。 

定期下載書單： 

◎ 每學期開學三週

後(需等課程確定

後) 

◎每學期期中考週 

A 

若為熱門預約

書 將 購 置 複

本；若不是，則

不採購複本 

結束 

是 否
A 

結束 



A 

書單確定 書商/代理商報價 進入請購程序 

書商/代理商下訂書單 

原始編目或抄錄編目 

點收書 

複本 

上磁條、蓋館

章、經費章 

、貼到期單、貼

書標、條碼 

複本建檔

核對 

需 5-10 個工作天 
視訂購數量而定， 

中文書需 14-30 個工作天

西文書需 14-45 個工作天

圖書館收到書 視訂購數量而定，需 1-2 天 

是

否

給登錄號 

移送典藏組 

圖書上架 

缺書 

視每批採購的圖

書量不等而定，

約需 3-5 個工作

委編 核對書目

並轉檔 

視每批採購的圖書

量不等而定，約需

10-15 個工作天 

依規定辦理驗收

缺書補書原則： 

◎ 絕版書則無法採

購。 

◎ 售缺書則盡量購

入。 

◎ 以上書無法採購

時則以性質相近

之書由館員購入。 

結束 

比對館藏或整理書

單需 5-10 個工作天 

書商報價

約需 3-12

個工作天

 


