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認識圖書採錄通知 
 

採錄組  郭秋香 

 

圖書資料的徵集是圖書館所有作業與服務基礎，採錄同仁以購買、交

換與贈送途徑取得書籍資料，登錄基本館藏記錄，續由編目同仁進行資料

的編目與分類，建立各項訪書與尋書的檢索點以利讀者查檢，再由閱覽組

提供圖書資料的借閱服務。 

 

書籍的交換與贈送因資料提供的對象與時間皆無固定性，通知或回覆

的表單會視對方需求而異；而採購作業則是由校內各系所或行政單位依經

費編列及教學研究之所需來開立「圖書薦購單」，再由採錄組透過國內外

出版商或代理商採購。接下來將就採錄組定期或不定期寄發的各種報表清

單作介紹，以便各單位及圖書薦購者對各種通知訊息的瞭解。 

 

壹、書籍採購情報 

1. 寄送對象：各系所或行政單位。 
2. 寄送時間：每月月初。 
3. 寄送功能： 
將國內外出版商或代理商提供的最新出版訊息分寄至各系所或相

關之行政單位，再藉由單位所屬之公佈欄或其他公告系統提供師

生及同仁依教學研究之所需，做為推薦採購圖書及詳細填寫圖書

薦購單之參考。 
4. 表單格式：國內外各出版商或代理商格式不定。 
 

貳、三聯式圖書薦購單 

1. 寄送對象：原薦購系所或各行政單位。 
2. 寄送時間：書籍到館登錄後。 
3. 寄送功能： 
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藉由各系所單位通知原薦購者其推薦採購之圖書資料狀態。已到館

圖書會在書到狀況中的”書已到”一欄勾選(參見下頁之圖書薦購
單)，原薦購者可據此查詢已到館但未上架提供借閱之圖書，而未

到館圖書也會勾選缺貨或絕版原因告知原薦購者。 

三聯式薦購單是圖書薦購者填寫之原始資料，填寫完畢後交由系所

或各行政單位統整並請主管簽核後才交至本組進行採購作業，目前

各大圖書館用此三聯單做為採購之確認憑證及將採購狀態回覆通

知原薦購者確有其必要性及便利性。 

 

4. 本組聯絡人:中文樊海雲 分機 5172 
                 西文吳玉蘭 分機 5173 
                 日文韓愛蓮 分機 5175 

5. 表單格式： 
              

※書名(含叢書名及編號) 

 

薦購單位 

※著者 

 

單位主管 

※出版者: ※ISBN 訂單號 

 

※出版年 ※版次 ※       冊

套

價格 訂購號 

書到日期 

 

 

東 

吳 

大 

學 

圖 

書 

館 

薦 

購 

單 

 

 

處理

記錄

□已有 

□訂購中 

□已訂購 

 

書到

狀況

□書已到 

□缺貨 

□絕版 

□其他 

薦購人 

 

 

年 月 日 

代理商 

備  1。※號者務請詳填，資料不全者不易訂購(西文書請用打字)。 

註  2。此單一式三份經由薦購單位簽章後送交圖書館採錄組辦理。 

 

參、每月書籍到館清單 

1. 寄送對象：當月有圖書到館的系所及各單位。 

2. 寄送時間：次月 1-5日。 

3. 寄送功能： 
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三聯單中一聯是針對原圖書薦購者進行個別通知，而每月書籍到

館清單則整合全系或單位當月(每月 25日前)已到館的所有資料，

除了原薦購者可再次確認其所推薦購買的圖書已到館之外，希望

再藉由各系或單位利用公告系統或佈告欄以通知或傳閱方式，提

供師生或同仁們查詢其他薦購者推薦之圖書到館清單，做為教學

研究之參考並存檔備查。 

4. 本組聯絡人:吳玉蘭 分機:5173 

5. 表單格式:請見下頁 

 

 

肆、每月圖書經費財務報表 

 

1. 寄送對象：學院院長、系所主管、行政單位主管。 

2. 寄送時間：每月月初。 

3. 寄送功能： 

通知各系及單位每月圖書期刊經費支出及餘額的統計報表。各系

及單位僅列出個別分配。支出狀況及餘額，學院報表部份則完整

列出全院各系的統計數字。每月底統計一次並於下月初寄發至各

學院，系所及單位辦公室，希冀提供師長們瞭解每月經費支用細

節做為開立圖書薦購單之依據並做為各學院系所單位主管經費控

管之用。 
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4. 本組聯絡人:郭秋香 分機 5174 
5. 表單格式： 

 

 

 

 


