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國立臺灣藝術大學圖書館圖書資料推薦採購處理原則 
                     

 102年 1月 10日 102年度第 1次圖書館委員會議通過 

 

（一）系所整批推薦 (數量 30 種以上) 

適用對象：本校各系所。 

處理方式原則：  

    1.系所教學研究需求之資料，可經系所會議討論或圖書委員及 2位專任老師審核認可，

得在各系所年度經費額度內提出申請。 

    2.請各系所填寫「圖書/視聽資料介購單」，以 e-mail傳送電子檔至採編組負責人員

信箱，並列印紙本經系所圖書委員及 2位專任老師簽章後，送圖書館採編組處理。 

    3.推薦書單請於每年九月底前開列，超過推薦作業期限後之剩餘款項，將由圖書館統籌

運用。 

    4.圖書到館處理完畢後，以電子郵件通知系所圖書委員到書明細，請圖書委員轉知系所

需要人員。 

（二）緊急採購推薦 

適用對象：本校系所專任教師 

處理方式原則： 

    系所教學研究緊急需求之資料得在各系所年度經費額度內，由系上專任教師提出申請，

以系所分配經費購置。由申請人填具「書刊緊急採購作業申請單」，經系所主任簽章後送採

編組，採緊急採購方式處理。 

（三）讀者線上推薦 

適用對象：本校教（專、兼任）職員工生 

處理方式原則：  

    1.本校教職員工生可利用「圖書推薦系統」線上推薦；推薦前請先查詢圖書館館藏目錄， 

確定本館未典藏後，再行推薦。 

    2.資料內容需詳細填寫，推薦視聽資料請註明採買需求為公播版或家用版，如資料內容 

填寫不清或不能辨識則不予採購。 

    3.讀者推薦資料由本館交予各系所圖書委員，經系所審核通過後，依館藏政策及經費狀 

況依序採購。  

http://lib.ntua.edu.tw/public/Data/22161462871.xls
http://webpac.ntua.edu.tw/indexRecommand.do
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    4.推薦資料之處理情形，將以 e-mail 回覆，圖書館彙整讀者推薦之圖書清單達一定數 

量(約 40冊)後即統一發訂。 

    5.每月提供圖書委員審核清單，並請委員於 2 周內回覆紙本簽名表單，未回覆者，經本 

館催覆 2次仍未回應者，即通知讀者不予採購，列不採購清單給予各系所備查。 

    6.針對上述讀者推薦審核資料內容，經本館審核具館藏價值者，得列入擬購清單並由本

館視經費狀況進行採購。 

（四）圖書採購分編作業時程 

     1.國外圖書採購分類編目作業平均時程：  

作業內容 工作時程 

書單整理（含複本控制、書目查證、估價 … 等） 0.5 個月 

書商訂書（依採購合約） 2 個月 

新書到館處理（含驗收、核銷、分類編目 … 等） 1~2 個月 

合計 3~4 個月 

     2.國內圖書採購分類編目作業平均時程: 

作業內容 工作時程 

書單整理（複本控制、書目查證、估價 … 等） 0.5 個月 

書商訂書（依採購合約） 1 個月 

新書到館處理（驗收、核銷、分類編目 … 等） 1個月以內 

合計 2~3 個月 

     3.「緊急採購」作業處理時程：國外圖書大約 1~2 個月，國內圖書約 3~4週。 

     註:因圖書採購必須依據「政府採購法」規定辦理，故採購及核銷以整批作業為原則，

時程無法盡如讀者預期，惟本館將盡力縮短採購及分類編目作業時程，儘速上架流

通。 
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(五)圖書資料採購流程圖 
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是 
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是 

結束 

系所圖書委員專任老師(3位以上)認可簽章或系所會議討論會議記錄清單 

 

線上推薦系統推薦

薦 

依資料類型彙整系所及薦購書單 

書目資料查證及補正 

複本查核 

廠商估價 

 

校內請購作業 

 

正式下訂單 

 

書到館、驗收、核銷 

移送典閱組上架 

通知到館及缺書明細 

開始 

取消薦購 

經費是否足夠 書單存留 

待下年度經費再採購 

各系所推薦 

彙整各系推薦清單給圖書委員審核 


