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	1、目的

為及時提供全校師生閱覽及典藏富有參考價值的過期期刊，特訂定此規範。
2、範圍
        富有參考價值的中、外文專業期刊。
3、定義
期刊裝訂是指將各年度單本的過期期刊整理分裝典藏。
4、權責 

館員。
5、內容
 5-1作業流程說明：
5-1-1 到現期期刊架上收取前一年之中、外文現期期刊。
5-1-2 若要裝訂，則按照卷期號小於上，大於下排序並依照厚度約三公分的原則，將期刊整理分裝。若不分裝，則整理出報廢清單、轉送本校師生。
5-1-3 列出尚未到刊及遺失的期刊清單，留待催缺或補購。
5-1-4製作送裝清單，並確定刊名卷期是否與合訂本期刊一致。
5-1-5請購，奉核准後依本校採購相關規定辦理。
5-1-6 連絡裝訂商送裝訂(裝訂清單一份交裝訂商，一份留底)。
5-1-7 一個月後裝訂完成回館驗收，由廠商依裝訂清單順序排好，核對數量及燙字是否正確。
5-1-8 合訂本期刊加工：貼登錄號、蓋館藏章。參見書刊資料編目加工作業規範。
5-1-9  進入系統修改館藏記錄。
5-1-10 上架。
5-2注意事項：
確定送裝之期刊卷期，需加入歷年期刊清冊中。


	文件編號
	QP-CAT-06
	文件名稱
	版 本
	B

	製訂單位
	圖書館採編組
	期刊裝訂作業
	頁 次
	2/3

	
5-3作業流程圖:
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	6、參考資料
無。
7、附件
報廢清單。(QP-CAT-06-01)

送裝清單格式。(QP-CAT-06-02)

遺失的期刊清單。(QP-CAT-06-03)

歷年期刊清冊。(QP-CAT-06-04)
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