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1 目的與範圍 

1.1  目的：為支援教學研究，及推行校園保護智慧財產權之需，將有限資源做最有效的

利用，特成立專區典藏教師指定之參考資料，供修課學生參閱。 

1.2 範圍： 

1.2.1 指定參考書僅限可外借之一般性中西文圖書及限館內閱覽之資料。 

1.2.2 教師自行提供之相關資料原件。 

2 參考文件（法規／依據） 
2.1  全國性法規 

2.1.1 圖書館法  

2.1.2 大學圖書館設立及營運基準 

2.2  校內相關法規 

2.2.1 國立臺灣海洋大學圖書館借書規則 

3 權責單位 
3.1 圖書暨資訊處參考諮詢組：負責指定參考書發文調查作業、館藏查詢、代理介購、回覆

作業，及自動化系統教授指定參考資料、借書優惠參數之設定。需安裝館藏自動化系統最新

版連線軟體。 

3.2 圖書暨資訊處採編組：負責無館藏指定參考書籍採購、編目。 

3.3 圖書暨資訊處圖書系統組：負責教師指定參考書申請網站(介購系統)維護。 

3.4 圖書暨資訊處閱覽組：負責指定參考書籍上架與外借流通。 

4 對象 
4.1 本校教師 

4.2 本校學生 
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5 流程圖 
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6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容） 
6.1 每學期開學前 90 天，以電子郵件提醒全校老師上網指定書單。 

6.2 主動由教務系統查核各門課程教科書。 

6.3 查核館藏已否收藏，已收藏之指定參考書，按其索書號自書庫架上取書。 

6.4 進入 Sierra 流通子系統「指定參考書」項建檔。 

6.5 指定參考書之書架設於圖書一館 2 樓指定參考書區。 

6.6 指定參考書按開課學期數指定一學期或二學期。 

6.7 指定參考書借期依教授指定借期，貼 1 天標示於圖書封面(書套)。 

6.8 指定期限到期之指定參考書應予撤架，撤架之指定參考書回歸原來架位。 

6.9 未收藏之指定參考書，由承辦人代理介購，請採編組訂購。 

6.10 製作學期指定參考書流通統計。 

7 控制重點 

7.1 是否每學期開學前通知全校老師申請。 

7.2 館藏查詢系統是否有正確建立教師指定參考書資料並供查詢。 

8 附件（相關表單或文件） 
7.1 教師指定學期課程參考資料調查表 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 

 


