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單    位   圖書暨資訊處採編組 承 辦 人 柯淑純 分  機 1184 

1 目的與範圍 

規範圖書館圖書拍賣之作業程序，提升服務品質及確保讀者之權益。 

 

2 參考文件(法規／依據) 

國立臺灣海洋大學接受贈書處理要點 

 

3 權責單位 

3.1 圖書暨資訊處採編組 

 

4 對象 

4.1 校內人員 

4.1.1 全校教職員工生 

4.1.2 兼任教師（含客座教授） 

4.1.3 教師研究計畫助理（含博士後研究員） 

4.1.4 交換學生 

4.2 校外人士 

4.2.1  校友 

4.2.2 校外一般民眾 
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5 流程圖 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

接受贈書 

查核複本 

N

 

進行登錄及編目後 

送交閱覽組流通 

Y 

置於複本書架內,至年底

整理,依書況訂立價格 

參與期刊 

拍賣活動 

拍賣所得款項

交予出納組 

N 

Y 

剩餘圖書交予 

宿輔組以供住宿
生閱讀 
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6 作業內容 

6.1 接受贈書：受贈書刊範圍包括圖書、期刊、光碟、地圖及其他資料等適合本館長期保

存者，對捐贈之圖書資料得全權處理 

 

6.2 查核複本 

6.2.1 不是複本：經查核本館館藏後，若發現不是複本則中文圖書貼Ｇ開頭的條碼，

西文書貼Ｈ開頭的條碼，再行登錄及編目後送交閱覽組流通。 

6.2.2 是複本：置於採編組內的複本書架，配合閱覽組的期刊拍賣時間，整理各類圖

書依書況及頁數訂立價格貼於封面。 

 

6.3 參與期刊拍賣活動 

6.3.1 準備海報及相關事宜。 

6.3.2 依價格置於不同書車，於書車上標明價格。 

6.3.3 拍賣所得款項連同拍賣期刊所得繳交出納組。 

6.3.4 剩餘圖書送交住輔組或進行回收。 

 

7 控制重點 

7.1  未列入本校館藏之贈書依相關規定進行拍賣。 

 

8 附件：無 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 


