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	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本



	98.03.24

100.06.27
	新制定

4.1紙本期刊……由採編組負責，現期休閒性期刊上架由閱覽組負責，現期專業性期刊及過期期刊上架及裝訂，由典藏組負責。

改為：紙本期刊……由採編典藏組負責，現期休閒性期刊上架由讀者服務組負責，現期專業性期刊及過期期刊上架及裝訂，由採編典藏組負責。

4.2電子期刊之採購由採編組負責，註冊、驗收及管理由參考組負責。

改為：電子期刊之採購由採編典藏組負責，註冊、驗收及管理由研究資訊組負責。

5.1期刊採購作業流程圖中，電子期刊：參考組註冊及管理。

改為：電子期刊：研究資訊組註冊及管理。

5.1.1.1全校院區新推薦期刊清單：……或採編組信箱下載推薦期刊清單，由採編組館員統一彙整。
改為：全校院區新推薦期刊清單：……或採編典藏組信箱下載推薦期刊清單，由採編典藏組館員統一彙整。
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	100.06.27
	5.1.1.3續訂期刊：採編組匯整續訂清單……。
改為：續訂期刊：採編典藏組匯整續訂清單……。

5.1.1.8期刊代理商下訂及提供註冊資料：……註冊資訊電子檔給參考組，以便註冊及管理。
改為：期刊代理商下訂及提供註冊資料：……註冊資訊電子檔給研究資訊組，以便註冊及管理。

5.1.1.9紙本期刊分批貨到點收：……圖書館採編組交貨，……。

改為：紙本期刊分批貨到點收：……圖書館採編典藏組交貨，……。
5.2期刊到館作業流程圖中，權責單位閱覽組與典藏組改為讀者服務組與採編典藏組。

5.2.1.1拆箱：每週代理商將紙本期刊寄至採編組，……電子期刊註冊或網址由參考組，……。

改為：拆箱：每週代理商將紙本期刊寄至採編典藏組，……電子期刊註冊或網址由研究資訊組，……。

	4 OF 7
4 OF 7
4 OF 7
5 OF 7

6 OF 7

	1.1




	[image: image3.png]



	文件類別
	作業程序
	版本
	1.1

	
	文件名稱
	期刊管理作業程序書
	頁次
	3 OF 3

	
	文件編號
	QP-06-15
	制修日期
	100.06.27


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本



	100.06.27
	5.2.1.5催缺：……於「每3個月」產生催缺清單，修改為「每個月」。
5.2.1.7印製移交清單：加工完成後，現期休閒性期刊移交閱覽組上架於休閒性期刊區；現期專業性期刊及過期期刊移交典藏組上架於專業期刊區。

改為：印製移交清單：加工完成後，現期休閒性期刊移交讀者服務組上架於休閒性期刊區；現期專業性期刊及過期期刊移交採編典藏組上架於專業期刊區。
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1.目的：

制定本程序旨在管理期刊館藏之取得，使資料完整有序，並提供完善的圖書資訊服務，以供學術研究之利用。
2.範圍：

        凡屬本校圖書館所收錄之期刊資料，均適用之。
3.定義：

3.1 期刊：包含電子期刊。凡分期刊行，號數或卷期連續不斷，出版之初
意欲無限期發行之連續性出版品，都可稱為期刊，出版率分
為：週刊、雙週刊、半月刊、旬刊、月刊、雙月刊、季刊、年
刊、不定期刊等，以「ISSN」（國際標準連續出版物號）出版。出版的型式上有紙本與電子版之分。
3.2 期刊代理商：介於圖書館與出版社的代理廠商，可分為一般代理或獨

家代理，提供圖書館訂購作業上可集中付款、統一催缺等作業服務。
3.3中國圖書分類法(CCL)：
由賴永祥編訂之分類法。處理中、西文非醫學專業之期刊，皆使用此
分類法，僅給予大類之分類。
3.4美國國家醫學圖書館分類法(NLM)分類法：
National Library of Medicine Classification，簡稱NLM分類法，
是由美國國家醫學圖書館編訂。本館處理中、西文醫學相關之期刊，
皆按此分類法中QS-QZ及W-WZ 之類號分類，僅給予大類之分類。
3.5 AACR2編目規則：
為英美編目規則第二版，Anglo-American Cataloging Rules, 2nd 
Edition，簡稱AACR2。本館西文期刊編目，係以此規則規範描期刊
資料紀錄的原則。
3.6中國編目規則：

      為中國編目規則第三版。以此規則規範描述期刊資料記錄的原則。

3.7 ISO2709：
即國際標準組織第2709號標準，簡稱ISO2709。本標準係規範系統間
書目資料交換的格式。本館處理所有西文資料編目機讀格式(USMARC)
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紀錄，中文資料編目機讀格式(CMARC)第四版紀錄，皆須轉換成此標準，以利書目資料交換。

4.權責：

4.1紙本期刊之採購、沖帳、驗收、編目、登錄、催缺、退款，由採編典藏組負責，現期休閒性期刊上架由讀者服務組負責，現期專業性期刊及過期期刊上架及裝訂，由採編典藏組負責。

4.2電子期刊之採購由採編典藏組負責，註冊、驗收及管理由研究資訊組負責。
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5.內容：

      5.1期刊採購作業流程圖
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5.1.1 流程圖說明
 5.1.1.1全校院區新推薦期刊清單：每年2月自圖書館自動化系統讀者薦購網頁或採編典藏組信箱下載推薦期刊清單，由採編典藏組館員統一彙整。
   5.1.1.2比對館藏：查詢館藏複本及補正書目資料、IF( Impact Factor)
值、訪價，提供資料至圖委會審議。
     5.1.1.3 續訂期刊：採編典藏組匯整續訂清單，依據上年度成交價做預估漲幅及前一年度使用率，提報圖委會審議。
     5.1.1.4圖委會審議：圖委會依據通過預算決議訂購期刊清單。

     5.1.1.5請購作業：依學校規定辦理請購程序，至「會計資訊系統」填寫請購單，並附上廠商估價單（詢價）、標單、規格表及建議底價，依據期刊(含電子期刊)採購方式性質不同，依採購規定辦理請購。並協助報價廠商提供FTE人數資料等相關資料，以便計價。
5.1.1.6公開招標：完成請購程序，視金額而定，由採購組依採購規定由公開招標、聯盟統一採購或限制性招標辦理採購，進行議價作業。
5.1.1.7付款結匯：等完成招標程序後，依學校規定先進行簽約與付款程序。
5.1.1.8期刊代理商下訂及提供註冊資料：合約規定期限日內，統一提供電
子期刊（訂購及免費）連線正常並提供註冊資訊電子檔給研究資訊組，以便註冊及管理。
          5.1.1.9紙本期刊分批貨到點收：代理商依據合約如期每週將紙本期刊寄至
圖書館採編典藏組交貨，由館員進入「圖書館自動化系統」點收。
5.1.1.10分批驗收：期刊驗收採分批驗收。紙本期刊於第一期到館；電子期

刊以連線正常後，再分批依學校驗收規定，進行分批驗收作業。
          5.1.1.11年度退款：依合約到期日，將未到館及停刊金額辦理退款事宜，並
繳回出納組入帳。
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       5.2期刊到館作業流程
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  5.2.1.1拆箱：每週代理商將紙本期刊寄至採編典藏組，依隨貨清單點收期刊，

如遇清單與到貨不符，於當週與期刊代理商聯繫。電子期刊註冊或網址由研究資訊組，將訂購或免費使用的電子期刊加入「電子資源整合查詢系統」。

          5.2.1.2拆封：每日由出版社直接寄送、訂購、交換、贈送之刊物，每2日拆

封一次，若館藏沒有，評估後，不需典藏者則轉贈他館或其他單位。

          5.2.1.3 新增館藏：期刊分編以給大類為原則。

5.2.1.4點收：進入「圖書館自動化系統」點收期刊卷期，並統一於期刊左上
註明架位號。新增期刊，則先編目及建立訂購檔後，再行點收作業。

5.2.1.5催缺：點收時，如遇前期期刊未到館，需修改為「催缺中」狀態，於每個月產生催缺清單，向期刊代理商作進行催缺補刊作業，並於合約規定截止日內，與代理商計算缺期款並繳回出納組入帳。
          5.2.1.6期刊加工：每本期刊皆需黏貼安全磁條並於書刊側面蓋上館章及架位
號標籤。
5.2.1.7印製移交清單：加工完成後，現期休閒性期刊移交讀者服務組上架於休閒性期刊區；現期專業性期刊及過期期刊移交採編典藏組上架於專業期刊區。
5.2.1.8轉檔：移交完成後，將點收轉檔，提供讀者館藏查詢。
6.參考文件：
   6.1校內相關程序書

     6.1.1本校「採購作業程序書」(QP-07-10)

   6.2分類及編目規則
     6.2.1中國編目規則

     6.2.2中國機讀編目格式(CMARC)

     6.2.3中國圖書分類法(CCL)

     6.2.4 NLM醫學圖書分類法（QS-QZ；W-WZ）
       6.2.4.1網址http://wwwcf.nlm.nih.gov/class/
     6.2.5西文圖書編目機讀格式(USMARC)
     6.2.6英美編目規則

     6.2.7抄錄編目：
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6.2.7.1全國圖書書目資訊-NBINET，網址http://nbinet1.ncl.edu.tw
6.2.7.2 Ohio Library and Information NetWork，

       網址http://www.ohiolink.edu
7.附件：無

8.記錄之保存：無
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