	國立虎尾科技大學 標準作業流程

	單  位
	圖書館
	編  號
	NFU-LIB-SER-06
	頁  次
	1/1

	項  別
	資訊服務組
	目  別
	中文期刊訂購作業
	修訂時間
	104年9月17日

	法令依據
	依據政府採購法辦理

	責任者
	作  業  流  程  圖
	注意事項及申請時程
	使用書表

	服務組

服務組

服務組

服務組

服務組

  總務處

  事務組
服務組

服務組

&

總務處

服務組


	1



2



3




4

5



6



7



8





9


否

是


10




	1.年度中文期刊訂購開始 

2.  隨時辦理

    接受讀者線上、 e mail 及書面推薦

3.  隨時辦理

 推薦期刊與本館館藏進行核對

4.  隨時辦理

與相關系所之圖書委員連繫

5.  隨時辦理

依據圖書館館藏發展政策評估訂購與否

6-7. 每年年底訂購

    依中央統購相關規定，選訂代理商並完成下訂

8-10.訂購後隔年年初辦理收刊驗收及催缺

    收刊前需完成系統訂購建檔
	書刊推薦系統

系所推薦表單
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接受讀者推薦


(e mail及書面推薦)








複本查核        





新年度辦理續訂





通知相關系所





專業期刊





訂購經費控制





納入訂購清單，選擇統購代理商進行採購





完成下訂





收刊期刊驗收





進行催缺





收刊是否齊全





完成期刊登錄及驗收





完成作業








