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系所圖書經費
PART ONE



系所圖書經費

各系：每年圖書經費10萬元。

各所：每年圖書經費5萬元。

各系所提撥圖書經費

計畫經費

各系所圖儀費



圖書採購流程
PART TWO



















流程說明
PART THREE



系所圖書採購流程圖

STEP ONE.
查核複本

STEP THREE.
請購核銷、登錄驗收

STEP FIVE.
移送典閱

STEP TWO.
發訂、預編檔

STEP FOUR.
圖書加工、
分類編目



查核複本

無論請購金額多寡，均先行查核複本

• 為使全校經費資源做最佳運用，減少重複購置。

• 查核複本結果將以e-mail通知。

填寫「中興大學系所圖書採購清單」。

• 中文、西文書籍請分開填單，並填妥必填欄位。

• 分別E-mail至中文、西文採訪館員。

採訪館員

• 中文（文、管理、工學院）：林小姐 (校內分機290轉125，e-mail: linyupei@nchu.edu.tw)

• 中文（法政、農資、電資、生科、獸醫、理學院）：蕭小姐 (校內分機290轉128，e-mail: lcshaw@ nchu.edu.tw)

• 西文：張小姐 (校內分機290轉122，e-mail: wenchih@nchu.edu.tw)

http://www.lib.nchu.edu.tw/images/stories/acq/rules/d07.xls
mailto:linyupei@.nchu.edu.tw
mailto:lcshaw@%20nchu.edu.tw
mailto:wenchih@%20nchu.edu.tw


1
E-mail「中興大學系所圖書
採購清單」給中西文採訪館
員，以便查核複本，批次發
訂轉入系統。

查核複本

2
1. 請購案請會圖書館確認是否已
查複本，並請附上圖書估價清單。
2. 系所經評估後若仍須採購複本
圖書，請於請購案註明採購理由
並蓋章，以利主計室查核。

購案會圖書館

3
1. 估價單需含書刊名、著者、
出版者、ISBN、出版年、售價、
數量等欄位。
2. 主計室規範：估價單上要蓋
書商公司章(影本亦可)。

圖書估價清單

4
為縮短採購時間，請系所要
求合作之書商提供書目預編
檔 ，於送交請購案時E-mail
(ISO檔) 給採編組中西文採訪
館員。

請書商提供預編檔

請購-注意事項

http://www.lib.nchu.edu.tw/images/stories/acq/rules/d07.xls


核銷

• 請先連絡採編組中西文採訪館員，確認交書時間。

• 請備妥圖書、圖書清單、核銷案。

• 如有缺書，請附上缺書證明。

交書

• 計畫經費所購置之研究用書，得依本館「教師研究用書長期借閱
申請規定」，辦理長期借閱。

• 請於交書時，連同核銷案等一併提供「教師研究用書長期借閱申
請表」。

• 圖書作業完成後，將移送典閱組協助辦理長期借閱。

計畫用書-長期借閱

http://www.lib.nchu.edu.tw/images/lib_guide/rules/rules/teacherrule.pdf
http://www.lib.nchu.edu.tw/images/lib_guide/rules/rules/teacherap.pdf


表格下載處





 登錄發票與經費，
確認金額無誤。

 驗收到館圖書。

登錄驗收

 黏貼條碼號、磁條。
 蓋館藏章。
 附件標示。

圖書加工
 進行分類與編目作

業與建立館藏資訊。
 提供可檢索之圖書

資訊。

分類編目

 黏貼書標。
 確認圖書品質。

品質檢查

 圖書移送至典閱組。
 典閱組點收圖書資

料，通知系所或教
師前來取書。

圖書移送

STAGE ONE STAGE TWO STAGE THREE STAGE FOUR STAGE FIVE

採編組作業－登錄驗收、圖書加工



計畫用書說明
PART FOUR



計畫用書需登錄為館藏

任何計畫經費所購置的圖書，均須登錄為館藏。

鼓勵教師購置圖書，納入館藏，資源可供更多

讀者使用。

因應教師研究需求，提供教師研究用書長期借

閱申請服務。



與圖書館的合作
PART FIVE



ONE

TWO

THREE

FOUR

請配合於９月中旬完成圖書請購與核銷作業
圖書館預計9月底前回收各系所圖書經費

請配合先行Email「中興大學系所圖書採購清
單」查核複本，填妥必備欄位，避免重複購書。

若購書經費執行困難或經費不足，請通知本館，
以利經費調配。

西文書因採購時程較長(約1個半月-2個月)，請
盡早請購，以便於時限內核銷。

系所與圖書館的合作

http://www.lib.nchu.edu.tw/images/stories/acq/rules/d07.xls


PART FIVE 主要结论

謝謝您的聆聽！

以協調、溝通，建立良好關係
讓系所、圖書館，一起合作無間

“

”
如對系所圖書採購有任何問題，歡迎於Ｑ＆Ａ時間或於會後
聯繫採編組



THANK YOU
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