
                     圖書進館 SOP                              

 

開始 

 

向各方徵集書單 

 

經各處室層層審批、核算經費 

 

將書單傳送台北辦事處進行採購 

年度請購圖書書單 

 

 

將購買的書籍寄回學校設備組 

 

圖書館依貨運清單清點書籍種類

數量是否齊全 

 

圖書館進行分類與編目 

 

書籍是否在校本部 

辦理書單調整或另尋經費 

 

不允許 

允許 

辦理書單調整或另尋經費 

 

否 

是 

經總務處送至各分校 

 

是 

否 

結束 

 

書籍上架 

 

結束 

 


