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拾貳、營運事項-圖書管理事項 

◎單位薦購作業 

1. 流程圖： 

流   程 權 責 表   單 
各院級及通識教育中心
圖書委員彙整系所勾選的
書目，排序後以電子檔格

式送到採編組

複本查核

不請購

依書目類別(中文、西文、日文
、大陸書、視聽資料)請商估價

估價單金額在各單位
圖書經費額度內

請購金額超過新
台幣一萬元

進行請購作業

直接向廠商下訂

總務處依
「南華大學採購作
業辦法」完成採購

程序

圖書到館清點
書刊品項齊全

圖書貼登錄條碼，請會
計室及總務處進行驗收

圖書加工

圖書分類編目

列印書標、貼書標

電子檔移送清單
mail給推廣典藏組

結束

否

圖書移送
推廣典藏組上架流通

是

否

否

是

否通知廠商補書

是

是
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2. 作業程序： 

2.1. 每年於第二學期（四月初），發文至各教學單位進行下學年的圖書、期刊及非書資

料薦購調查。書單以電子檔格式依系所寄送至全校各專任教師。 

2.2. 各院級圖書委員彙整各系所圖書及非書資料薦購清單排序後，經院務會議通過後將

電子檔傳送至圖書資訊處。 

2.3. 期刊調查包括新訂期刊及續訂期刊，期刊薦購資料僅發送給圖書委員。 

2.4. 圖書資訊處進行書目補正及複本查核。 

2.4.1. 複本查核範圍包括本館的館藏（圖書館）及正在訂購中。 

2.4.2. 因考量館藏空間有限，除非系所特別要求，否則不予採購複本。 

2.5. 薦購清單依語言別及資料類，送請廠商估價。 

2.6. 圖書資訊處會以期刊為第一優先購買，次之依各單位的薦購清單排序請購。 

2.6.1. 期刊估價後，若是金額已超出可使用額度，將通知該單位刪刊。 

2.6.2. 扣除期刊經費之後，圖書資訊處依各單位圖書經費內依清單排序進行請購。 

2.6.3. 圖書資訊處將各單位每學年請購圖書期刊資料（包含經費不足無法請購的、

缺書、絶版）狀況公佈於圖書館的網頁。 

2.7. 依「南華大學採購作業辦法」進行請購。 

3. 控制重點： 

3.1. 是否依薦購清單排序採購。 

3.2. 是否依「南華大學採購作業辦法」，金額1萬元以下可直接採購，金額1萬元至2萬元

須一家估價單，金額2萬元至10萬元須三家估價單，金額10萬元以上公開招標。 

4. 使用表單： 

4.1. 圖書資料薦購單。 

4.2. 期刊訂購調查清單。 

4.3. 移送清單。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學採購作業辦法。 

5.2. 南華大學圖書館圖書經費分配要點。 

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 

 


