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文件編號 803-006 
高雄榮民總醫院教學研究部標準作業文件 

文件版本 第 1 版 
製作日期 97 年 1 月 4 日 

圖書館中（西）文期刊裝訂作業 
修訂日期 年  月  日 

  
壹、 依據： 

一、 高雄榮民總醫院教學研究部 96-98 年中程計畫。 
二、 高雄榮民總醫院教學研究部圖書館 96 年 9 月份館務會議決議。 

 
貳、目的： 

一、 為有效保存與整理本館期刊，將過期期刊裝訂成冊，以提供本院同仁

迅速取得學習與研究之資料。 
二、 提供其他學術研究單位期刊資料取得。 

 
參、範圍： 

一、 適用範圍：具學術研究參考價值之中西文期刊。 
二、 適用時機：每季進行過期期刊之裝訂作業。 

 
肆、權責： 

一、 圖書館： 
(一) 依照年度工作計畫裝訂期刊。 
(二) 送裝訂期刊依卷期前後排序及冊數確實核對。 
(三) 確認圖書館自動化系統之註記內容，以利讀者瞭解。 
(四) 處理待裝訂期刊及製作送裝明細表。 
(五) 聯絡廠商及約定取貨日期。 
(六) 掌握回館時程。 
(七) 點收回館期刊並針對缺冊向廠商催缺。 
(八) 核對回館期刊，若無誤則加蓋館藏章及上磁條，有誤則退回廠商

重制。 
(九) 登錄完成之期刊並依其架位歸架於合訂期刊區。 

二、 其他圖書館：提供本館索贈期刊。 
三、 裝訂廠商： 

(一) 依約定時間取貨及準時交貨回館。 
(二) 根據本館提供詳列清單裝訂成冊。 

 
伍、定義：  

圖書館自動化系統：提供圖書館各項業務整合、連結的資訊服務。 
 
 
 



陸、作業： 
一、 作業內容： 

作業說明 圖書館 其他圖書館 裝訂廠商

1.裝訂工作計畫：依照年度工作
  計畫裝訂期刊。

2.確認卷期：圖書館館藏確認卷
  期是否完整，若完整則由圖書
  館自動化系統註記裝訂中，以
  利讀者瞭解；不完整則向其他
  圖書館索贈、館際合作等方式
  補全，並將列入下批送裝參考
  。

3.綑綁：圖書館將同刊名同年度
  之卷期予以綑綁成一綑。

4.送裝明細表：集中處理待裝訂
  期刊，並依適當厚度(3～5cm)
  給予送裝明細表。

5.聯絡廠商：通知廠商及約定取
  貨日期。

6.取貨：廠商到館取貨，並盤點
  數量，交付明細表一份。

7.網頁公告：圖書館將送裝訂清
  單及預計回館時間公告於網頁
  週知。
8.裝訂回館：廠商依合約訂定時
  間內裝訂完成回館。

9.點收：圖書館將回館期刊進行
  點收，若有缺冊，向廠商催缺
  。

10.核對加工：圖書館將裝訂回館
   期刊逐一核對，確定書本外燙
   字樣與實際內卷期是否相符，
   若無誤即可加蓋館藏章及上磁
   條；有誤則退回廠商重制。

11.登錄：圖書館自動化系統進行
   登錄，並刪除裝訂中狀態，以
   利讀者查詢。

12.完成上架：登錄完成之期刊依
   其架位歸架於合訂期刊區。
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二、 注意事項： 

（一） 休閒、娛樂性期刊不列入裝訂範圍。 
（二） 若期刊卷期不完整且半年內無法補全，即送裝訂。 
（三） 外送裝訂之期刊，館藏查詢系統需正確完整呈現裝訂中狀態。

 
柒、稽核： 

一、 管制點：裝訂、回館。 
二、 評估標準：廠商是否依合約內容裝訂完成回館。 
三、 稽核方式：當廠商將期刊回館時，圖書館館員以明細表核對是否相符。

四、 改善追蹤：當稽核發現不符標準時，通知廠商改善，並追蹤至完成改

善。 
 
捌、附件： 

一、圖書館中（西）文期刊裝訂工作計畫。 
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