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圖書館期刊採購業務 
承辦單位：圖書館 

承辦人員：期刊組館員 

聯絡電話：03-3282121 轉 4317 

辦理時間：上班時間 

法令依據： 

1、中央警察大學大學圖書館館藏發展政策 

2、中央警察大學圖書館讀者薦購資料處理注意事項 

3、中央警察大學圖書館期刊採購作業注意事項 

4、期刊資料採購標準作業程序（圖 SOP-014） 

注意事項： 

1、服務對象：來館讀者 

2、服務地點：圖書館期刊室 

3、期刊限館內閱讀一律不外借 

4、中日文期刊分類後依流水號排列；西文期刊以字母順序排列 

 



期刊資料採購標準作業程序（圖 SOP-014） 

項目                                  負責人       分機 

各科系薦購專業期刊                                各系所    

                                                

 

提供各學系該年度已訂購之期刊清單                       期刊業務         4317 

                                                         承辦人 

填寫薦購單                                     各系所 

 

 

       複本查核                有   新年度辦理續訂 

（依薦購書單比對館藏書目）              作業          期刊業務     4317 

                                  承辦人 
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無  

 

增列新薦購期刊清單                                期刊業務     4317 

                                                  承辦人 

 

 

請廠商估價                                      期刊業務     4317 

                                                              承辦人 

 

提出正式訂購清單 

辦理採購                                     總務處事務組 

與代理商議定合約 

 

 

新年度訂購期刊驗收                                 期刊業務     4318 

                                                               承辦人 

 

品項是否齊全          否    通知代理商補刊       期刊業務     4318 

承辦人 

               是  

期刊資料到館登錄                                     期刊業務     4318 

承辦人 

 

結案 


