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1 目的與範圍 

為支援全校師生研究教學、休閒閱讀、汲取新知等需求，圖書館徵集並訂購國內學術性及

一般性期刊供全校師生參考利用。 

 

2 參考文件（法規／依據） 

2.1 全國性法規 

2.1.1  政府採購法。 

2.1.2  中央機關共同供應契約集中採購實施要點。 

2.1.3  圖書館法 

 

3 權責單位 

3.1 圖書暨資訊處負責彙集訂購期刊清單及詢價，並上行政院公共工程委員會網站請購。 

3.2 訂購金額新臺幣壹拾萬元（含）以上由總務處事務組主辦採購，圖資處協辦。 

3.3 訂購金額新臺幣壹拾萬元以下由圖資處自行辦理。 

 

4 對象   

4.1 本校教師、職員工、學生。 
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5 流程圖 

 

 

 

 

    

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

彙集擬購清單 

(含師生推介)  

分學術性和一般性 

兩類清單 請廠商報價 

於行政院公共工程委

員會網站請購 

 

 

處理程序 3 
簽陳 附請購單提請 

事務組辦理採購 

結案 

驗收及付款 

(黏貼憑證+發票) 

會計系統補請購 

中文期刊 

  中文期刊 

  採訪流程開始 
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6 作業內容 

6.1 期刊訂購 

6.1.1 每年 12 月前彙集擬購國內出版中文期刊清單(含系所師生推介)，提請廠商報價。 

6.1.2 依共同供應契約，分學術性和一般性兩類分別於行政院公共工程委員會政府電子採

購網辦理請購。  

6.1.3 每年 12 月底前辦理下一年期刊請購，俟當年度預算核定後，補登會計系統。 

 

6.2 贈送及交換 

6.2.1 主動贈送或交換期刊，轉期刊室處理，合用者編目上架陳列，不合用者資源回收。 

6.2.2 索贈：值得參閱又可免費贈送者，去電(函)索贈，編目、點收、上架陳列。 

 

6.3 驗收付款 

6.3.1 依選定項次之規定時程辦理。 

6.3.2 備妥年度訂購清單，請期刊室確認到刊狀況。 

6.3.3 應到未到期刊應檢具證明文件(延遲出刊、停刊等)，提請事務組辦理驗收 。 

6.3.4 於事務組通知驗收核准後，通知廠商開立發票。 

6.3.5 核對發票資料，貼於原請購單、蓋驗收章及保管章(期刊室承辦人)送事務組集中採

購承辦人辦理核銷。 

 

6.4 退款結案 

6.4.1 付款後中途停刊者，備期刊退款明細表，請代理商開立退款支票。 

6.4.2 簽呈辦理停刊退款繳庫事宜。 

 

7  控制重點 

7.1 每年年底前完成下一年度期刊請購。 

7.2 依規定辦理驗收付款。 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 


