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拾貳、營運事項-圖書管理事項 

◎贈書處理作業 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 
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2.1. 贈書包括主動索贈、被動贈送到圖書館的圖書及非書資料。 

2.2. 贈書到館後，登錄贈書數量及贈送者，並於網頁「捐書芳名錄」登載。 

2.3. 依「南華大學圖書館捐書獎勵辦法」處理。 

2.3.1. 若是符合獎勵辦法者，依辦法予以獎勵。 

2.4. 進行館藏複本查核。 

2.4.1. 複本書轉贈或回收。 

2.5. 評估贈書資料是否要入館藏。 

2.5.1. 不符合館藏收錄範圍的贈書予以轉贈或回收。 

2.6. 決定要收為館藏的贈書，每本貼「贈書票」。 

2.7. 將贈書移送編目。 

3. 控制重點： 

3.1. 是否依「南華大學圖書館捐書獎勵辦法」獎勵。 

3.2. 是否確實登錄贈送者姓名及贈送數量。 

3.3. 收錄為館藏之贈書是否貼「贈書票」。 

4. 使用表單： 

4.1. 捐贈圖書資料同意書。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學圖書館捐書獎勵辦法。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 新訂文件編號、制定單位 114/09/15 

2 修改內容的單位名稱 114/12/23 

 


