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國立勤益科技大學圖書館 

教師推薦圖書處理標準作業流程 

1.目的：為提供本校教師薦購所需圖書及視聽資料，使各系所圖書採購經費之使用合於系

所之需求，制定本程序，以作為教師薦購圖書及視聽資料之依據。 

2.依據：國立勤益科技大學圖書館諮詢委員會組織章程、國立勤益科技大學圖書館館藏發

展政策。 

3.範圍：教師中西文圖書及視聽資料之薦購。 

4.權責：詳如 5作業說明。  
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作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 
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5.作業說明： 

5-1：教師以系所圖書薦購單薦購圖書及視聽資料，並交由圖委及系所主任審核書目內容及

核章。 
5-2：採購館員隨時匯整各系所送交圖書館之系所圖書薦購單。 

5-3：查核教師所薦購之圖書或視聽資料是否符合館藏發展政策之館藏資料收藏政策。 

5-4：對符合館藏發展政策的薦購書目進行複本查核，若超過館藏複本規定上限則不訂購，

若未達上限則視需求狀況及經費等因素考量是否採購。 

5-5：將薦購清單交予代理商估價。 

5-6：各系所圖書經費額度見各學年度第 2學期圖書館諮詢委員會議紀錄(各系所經費分配

額度於圖書館諮詢委員會中提案通過)。 

5-7：採購程序見圖書及非書資料採訪管理標準作業流程(一)、(二)。 

5-8：薦購清單可能與請購及實際採購結果有所出入，實際採購清單將於每年採購案結案 

     並彙整完成後，發送予各薦購系所參考。 

6.控制重點：風險分佈 1 

6-1：教師薦購書目之審核：系所教師推薦之書目需經由系所圖委及主任審核通過。 

 6-2：系所薦購書單之審核：系所推薦之書目需符合館藏發展政策之規範。 

  6-3：系所薦購書單之複本控制：需就系所薦購書目進行館藏複本之查核及控制。 

  6-4：系所薦購圖書經費之控管：系所薦購圖書及視聽資料之採購金額需控制在各系所年度

經費額度內。 

http://iread.lib.ncut.edu.tw/aqz/form/103sug.xls
https://library.ncut.edu.tw/p/412-1013-960.php?Lang=zh-tw
https://library.ncut.edu.tw/p/412-1013-1634.php?Lang=zh-tw

