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	1. 電子郵件通知系所圖書經費額度，請仍有圖書經費的系所彙整書單送出。

2. 將推薦的每筆書目與圖書館書目資料庫進行複本查核

3. 書單依西文、中文 類別給不同書商估價並製作估價單。

4. 書商在7-10天內，製作估價單。
5. 中文訂購期間約45天，依招標規範訂購；外文訂購期間約90天依中信局規範流程訂購。
6. 標準的學校採購程序，經事務組、會計室、校長核淮

7. 到書拆箱清點
	1.圖書薦購優先順序書目表
2.圖書介購清單表格
3系所圖書經費執行表
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	8. 核對訂購書目與到書是否相符合，並價格是否正確。

9. 圖書驗收 

10. 圖書移送編目館員清點。

	


· 困難解決方法之標準流程

困難:讀者薦購圖書資料不齊全

解決方法:設計圖書介購清單表格，提供推薦者填寫完整介購資料。
圖書到館拆箱、清點
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