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第十三節 營運-圖書館營運事項 

壹、 目標 

依據本校辦學理念以及教育宗旨，配合現階段校務發展目標與策略，由圖書館負責統籌

經費、徵集各類型資源，並經由分類編目處理、資訊檢索研習、館藏典藏展示、查詢系

統介面、閱覽流通等服務作業，發展優質、豐富之學術館藏資源，進而滿足本校教學、

研究與服務相關資訊需求，另以平等互惠原則，參與館際文獻傳遞、跨校圖書互借等合

作事項，擴大全校師生資源取用管道、來源。 

貳、 風險評估 

為優化工作效能，提升服務品質，同時預防可能風險，以有效管控潛在危害因素，執行

風險辨識、風險分析、風險評量等步驟，並提出因應策略。 

 

編號 風險辨識 因應策略 

1 圖書館圖書資源採編與登錄作業，涉及

預算管控、經費支用、驗收稽催、廠商

付款、分類編目、建檔加工等作業，因

交易金額龐大，品項內容多樣，作業流

程複雜，為求完備妥善、預防缺失，需

要建立完整控制、管理程序。 

依據「逢甲大學財產管理要點」、「逢

甲大學圖書館館藏資源徵集與建置作

業要點」以及相關施行準則，同時審

酌圖書館現行館藏發展政策與行動方

案，訂定標準作業流程，檢核機制及

管控程序。 

2 圖書館館藏資源流通相關作業，其目標

在於提昇利用效率、維護公平借用以及

提醒愛惜使用，同時預防館藏損害、遺

失，減少館藏逾期罰款、賠償情形，為

求妥善，避免爭議，應完善法規，並建

立完整控制、管理程序。  

持續修訂「逢甲大學圖書館館藏資源

借用要點」，以完善規則、辦法，並

訂定標準作業流程，建立檢核機制及

管控程序。 

3 館際合作服務：其目的在於擴大全校師

生資源取用管道、來源，參與多項館際

合作組織，辦理跨校互惠文獻傳遞、借

用服務服務，由於服務對象眾多，作業

程序繁複，且涉及金錢交付、帳目處理，

為求妥善，需要建立完整控制、管理程

序。 

依據本校圖書館參與全國性、區域性

館際聯盟以及雙向跨校合作之組織辦

法、工作規範或協議備忘，訂定標準

作業流程，檢核機制及管控程序。 

4 學位論文提交典藏：為妥善保存教學、

學習成果，並依學位授予法之規定，辦

依據學位授予法、智慧財產權以及逢

甲大學學位論文提交典藏要點等法
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編號 風險辨識 因應策略 

理本校博碩士學位論文提交、典藏、移

送國家圖書館保存之相關業務，由於提

交典藏、開放使用涉及學位授予、畢業

離校、智慧財產權、呈繳國家圖書館等

規定，且需獲得畢業生授權，因此相關

作業流程、管控必須更加嚴謹周延。 

規，持續完善學位論文提交典藏相關

作業，並訂定標準作業流程，建立檢

核機制及管控程序。 

5 圖書資源館藏報廢：包括經登錄典藏列

入財產之圖書、參考書、期刊等印刷資

料，及視聽資料、多媒體資料等非印刷

資料，如有破損不堪使用、館藏遺失、

資料過時、無參考價值、違反著作權法、

複本過多、以其他形式保存原載體形式

不具保留價值者，將定期淘汰圖書資源

館藏，以提升館藏利用率、維持館藏品

質、有效利用空間，營造舒適之閱覽環

境。 

依據「逢甲大學圖書館館藏報廢作業

施行準則，訂定標準作業流程，檢核

機制及管控程序。 

參、 作業範圍 

文件編號 作業名稱 負責單位 

013-001 圖書資源採編與登錄 圖書館-館藏發展組 

013-002 館藏資源流通 圖書館-讀者服務組 

013-003 館際合作服務 圖書館-讀者服務組 

013-004 學位論文提交典藏 圖書館 

013-005 圖書資源館藏報廢 圖書館-讀者服務組 

肆、 名詞定義：重要名詞解釋 

一、 圖書資源採編與登錄：一般包含圖書出版訊息蒐集、採購、核銷、財產登錄、分類

編目、書目建檔、標示加工與移送典藏等作業。 

二、 館藏資源流通：一般包括館藏各類型資源借用、歸還、逾期罰款繳交，以及損害、

遺失賠償等作業。 

三、 館際合作服務：是圖書館間建立雙向或多向合作協定、管道，使彼此的館藏資料，

在互惠的基礎上資源得以共享，讓使用者可獲得更完善的服務。 

四、 「中部大學校院圖書館聯盟館」：目前有中部地區二十四所大學校院圖書館參與聯

盟組織，提供校際圖書互借、文獻複印服務。 
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五、 「NDDS全國館際合作」服務：是提供全國圖書館間文獻複印、圖書互借之館際合

作服務系統，目標在達到提供全國圖書館間期刊、圖書等資源的流通，以達到資源

分享之目的。 


