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單    位 圖書暨資訊處參考諮詢組 承 辦 人 林上資 分  機 2125 

1 目的與範圍 
圖書館基於提供師生研究所需之資源，在館藏不足之處，可透過「全國文獻傳遞服務

系統」向他館申請文獻傳遞之服務，目前本校教職員生向校外資料單位提出申請(即為對外

申請)；同樣地，站在資源分享及互惠的立場，亦提供他館申請複印或借閱本校圖書館的服

務(即為外來申請)。 
 

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 

 
 

3 權責單位 

圖書暨資訊處參考諮詢組。 
 

4 對象 
對內服務對象：本校教職員生(限在職、在校之人員) 

對外服務對象：參與「全國文獻傳遞服務系統」單位之有效讀者 
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5 流程圖 
5.1 文獻傳遞服務（對外申請）作業 
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5.2 文獻傳遞服務（外來申請）作業流程圖 
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6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容） 
6.1  文獻傳遞服務（對外申請）作業內容 

6.1.1 讀者提出申請 

讀者依所需提出文獻傳遞申請。 
 

6.1.2 登入帳號 

提出文獻傳遞申請之前，需先登入「全國文獻傳遞服務系統」，若無帳號者則需先申

請讀者帳號，才可進行申請。 

(1)“Y”表示已申請帳號者，可登入「全國文獻傳遞服務系統」直接填寫複印/借書申請

單。 

(2)“N”表示未申請帳號者，需先申請讀者帳號後，始可登入「全國文獻傳遞服務系統」

填寫複印/借書申請單。 
 

6.1.3 填寫帳號申請表 

未申請帳號者，需至「全國文獻傳遞服務系統」之「讀者專區/申請帳號」進行申請。 

 

6.1.4 填寫申請單 

讀者於「全國文獻傳遞服務系統」之「讀者專區」登入系統後，即可依所需點選「查

詢聯合目錄，並提出申請」或「提出申請（空白申請單）」進行申請。 

 

6.1.5 送出申請單 

讀者登入「全國文獻傳遞服務系統」並線上填寫申請表完畢並將表單送出後，則由參

考諮詢組館員再次查核本校電子版及紙本版資源，確認非本校館藏者，即將申請單送至讀

者選取之被申請單位。 

 

6.1.6 通知取件 

當參考諮詢組收到讀者申請的資料且查核無誤後，即在「全國文獻傳遞服務系統」直

接寄送電子郵件，通知讀者到館取件及付費。 
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6.1.7 複印資料 

對外館際合作資料可分為複印資料、圖書借閱兩種。 

(1) ”Y”表示為複印資料，讀者可直接取件付費。 

交給讀者申請之複印資料，待其確認無誤後，則依據各單位所列費用收費。 

 

(2)”N”表示非複印資料，而為圖書資料，讀者需依下述完成借還書程序。 

A.圖書取付、告知還期 

交給讀者申請之他校借書，待其確認無誤後，則依據各單位所列費用收費；此

外，請讀者於該單位要求之應還日期前還書至參考諮詢組。 

B.還書寄回 

當讀者歸還圖書後，再由參考諮詢組郵寄歸還被申請單位。 

 

6.1.8 系統點收 

當讀者取件、付費及還書皆完畢後，館員則至「全國文獻傳遞服務系統」進行點收，

以確認結案。 
 

6.2  文獻傳遞服務（外來申請）作業內容 

6.2.1 外來申請 

當外來資料單位讀者依所需透過「全國文獻傳遞服務系統」，向本處參考諮詢組提出

文獻傳遞服務申請。 
 
6.2.2 查核館藏資料 

依外來申請單查核本校館藏目錄及電子資源等各項資源（含紙本及電子資源），以確

認本校收錄資料情形。 
 
6.2.3 複印資料 

(1)”Y”表示需複印資料，則直接進行資料複印。 

A.寄出資料 

依本處服務收費標準計費後，再將複印資料依申請人所要求之郵寄方式遞送予其所屬之

外來申請單位。 
 

(2)”N”表示需圖書借閱，則至書庫取下並以「館際合作」借書證借出。 

A.寄出圖書 

依本處服務收費標準計費並註明應還日期後，再將圖書依申請人要求之郵寄方式

遞送予其所屬外來申請單位。 

B.收到還書 

本館收到外來單位寄還之圖書。 
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6.2.4 系統點收 

寄出資料後，館員即在「全國文獻傳遞服務系統」進行點收，以通知外來單位其資料

目前已處理完畢，以便結案。 

7 控制重點 

7.1 館員是否確實查核本校是否有購買讀者申請之資源再對外送出申請。 

7.2 收到外來申請件時，是否確實提供本校所屬資源滿足校外單位需求。 

8 附件（相關表單或文件） 

8.1 全國文獻傳遞服務作業流程圖及說明(工讀生) 
 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 


