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	1、目的

為保持期刊的時效性及完整性，特訂定此規範。

2、範圍
當學年度所採購的中、外文期刊。
3、定義

期刊催缺是指根據期刊的刊別(月刊或週刊)，於每月月底對應到而未

到的期刊定期催刊的工作。
4、權責 

館員。
5、內容
 5-1作業流程說明：
5-1-1 檢查期刊登錄簿清冊，將未到館的期刊登記下來。 
5-1-2 整理所有未到館的期刊清單。
5-1-3 列印催缺清單，移交代理商催刊。
5-1-4 二催未到的期刊，以電話通知代理商處理。
5-1-5 若仍未到刊則持續追蹤催缺。
5-1-6 每年裝訂期刊時，若有期刊遺失，則先檢查期刊架或書庫區，若仍未尋獲，則需補購。
5-2 注意事項：
              要求代理商回覆未到期刊的原因。
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	5-3作業流程圖：
             


                                            

                                     

                                          

                   

                                          

       

                   

6、參考資料

          無。
7、附件

7-1催缺單中文格式。(QP-CAT-05-01)


結       束





列印缺刊清單              





整理缺刊清單





查檢期刊登錄簿清冊  





開      始





二催未到，電話通知知知





通知代理商催缺





持續追蹤催缺





裝訂時，缺刊則補購








