
 

 

宏國學校財團法人宏國德霖科技大學圖書館書刊資料薦購辦法 

89 學年度第 9 次行政會議通過 

民國 106 年 7 月 25 日校務會議修正通過 

 

第 一 條：目的 

        為充實圖書館館藏，支援教學與研究，符合讀者資訊需求，並統一書

刊資料薦購作業流程之目的，特訂本辦法。 

第 二 條：對象 

        本校全體教職員、學生。 

第 三 條：各類型資料薦購程序 

一、個人薦購方式：可提供書面資料、電子檔或透過網路直接薦購。 

二、各系科薦購方式： 

      (一)圖書 

      1.由圖書館收集各方面的新書目錄資料，提供各單位參考。 

        2.各系科薦購填寫「圖書薦購單」，經該單位主管核可後，擲回本館。 

     3.由圖書館彙整薦購單、查證書目資料，並查核是否有複本，若有重

複薦購，除各科專業參考用書及有特殊需求外，即通知薦購單位，

並予以刪除。 

     4.完成查證作業後編列薦購清冊，經由圖書館委員會審議通過後，填

具請購單呈核，並依本校請購作業程序辦理。 

(二)非書資料 

        1.類型：錄影帶、錄音帶、幻燈片、微縮片及電子儲存媒體等。 

2.申購者填具「非書資料薦購單」，經簽核後，送交方式如圖書作業。 

      (三)期刊 

     1.期刊訂購分成續、刪訂與新訂二項作業。 

      2.圖書館於 2月初發出薦購通知 

          (1)續、刪訂清單作業辦法： 

            本館將該年度現有之期刊清單 e-mail 至各單位，由各單位檢討其

使用率，決定續訂與否，如不續訂，請直接刪除該刊名，其餘保



 

 

留於「續訂期刊清單」。 

          (2)新訂期刊薦購單作業辦法： 

            本校未訂之期刊，如需增加者，請填寫「新訂期刊薦購單」。 

          (3)薦購清單經該單位主管核可後，擲回本館。 

3.圖書館彙整、查證續訂及薦購單。 

    4.圖書館編列新年度薦購清冊並填具請購單，經簽核後，依本校請購

作業程序辦理。 

(四）電子資料 

1.由圖書館收集各方面的電子資料資訊，提供各單位參考。 

2.訂購分成續、刪訂與新訂二項作業。 

3.圖書館於 2月初發出薦購通知 

          (1)續、刪訂清單作業辦法： 

             本館將該年度現有之電子資料清單，會請各單位檢討其使用率，

決定續訂與否，如不續訂，請各系科直接刪除該資料名單，其餘

保留於「續訂清單」。 

          (2)新訂電子資料薦購單作業辦法： 

             本校未訂之電子資料，如需增加者，請填寫「新訂電子資料薦購

單」。 

          (3)薦購清單經該單位主管核可後，擲回本館。 

4.圖書館彙整、查證續訂及薦購單。 

5.圖書館編列新年度薦購清冊並填具請購單，經簽核後，依本校請購

作業程序辦理。 

第 四 條：訂購時間 

一、圖書：可隨時提出薦購單。 

1.年度採購：為配合上網公告時間，以三月底為年度薦購截止日。 

2.每月採購：每月採購金額約二萬元，由教師報請或圖書館彙整提請

購買。 

二、非書資料：與圖書申購同時進行。 



 

 

三、期刊：為確保次年續刊不致中斷，每年十二月辦理採購作業一次，為

配合上網公告時間，各單位必須於三月底以前提出新、續訂「次年度」

之期刊；逾期申購部分則列入下一年度申購案。 

四、電子資料：各單位請於三月底以前提出新、續訂「次年度」之清單；

逾期申購部分則列入下一年度申購案。 

第  五  條：各單位之專業參考用書 

    一、因參考或研究需求，由各單位薦購需置放各單位保管之書刊資料，請

於薦購單備註欄中註明。 

    二、專業參考用書由圖書館進行會驗、建檔、加工等作業後，再移交各保 

管單位。 

第  六  條：書刊經費分配說明 

一、圖書 

(一)每系科以 200 名學生為基點(不滿 200 以 200 名計)…計 30 點 

(二)每增多學生 50 名(不滿 50 名不計點)…………………計 1點 

(三)新成立的獨立系科第一年，除原有點數外，加總經費 10%。 

(四)圖書館保留 20%經費作為購置共同使用之書籍、參考書、多媒體等

資料。 

※一點所佔之金額=總金額-圖書館保留經費/所有點數 

二、期刊 

(一)預算總金額由每系科薦購至少 20 種以上期刊。 

(二)圖書館保留 10%經費作為購置共同使用之期刊。 

(三)餘額經費分配方式如圖書。 

三、電子資料 

依預算金額及資料庫所包含之內容，各系科主任共同會商，簽核後訂購。 

第  七  條：本辦法經行政會議核准後公佈實施，修正時亦同。 


