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	1、目的

為了使每日進館的期刊能迅速上架，供全校師生閱覽，特訂定此規範。
2、範圍
2-1當學年度所採購的中、外文期刊。
      2-2部份具館藏價值的贈送期刊。
3、定義
期刊驗收是指對每日進館的期刊文獻，進行篩選登錄。
4、權責 

館員及工讀生。
5、內容
5-1一般原則：
     中、外文期刊均須依此規範執行驗收作業。
5-2注意事項：
5-2-1 每天上午至文書組收發室，將到館的期刊領回，且於兩日內完成驗收作業。
5-2-2 每日拆封郵件，應確定為本館信件，方可處理。
    5-3 作業流程說明：
5-3-1 中文期刊：
    5-3-1-1 請工讀生將到館的期刊初步分類：採購的期刊，登錄後加工；贈送的期刊，則移至贈送期刊區。
5-3-1-2 於期刊首頁蓋館藏章。
      5-3-1-3 封面寫上排架號。
5-3-1-4 一些小冊子、簡介，館員可予以篩選放於文件夾。
5-3-1-5 期刊加工後移送典閱組。
5-3-2  西文期刊：
              5-3-2-1 館員需將整箱外文期刊核對代理商隨附的清單，若有不符，則需做催缺（請參見期刊催缺作業規範）。
              5-3-2-2 登記於登錄簿。
   5-3-2-3 進行期刊加工，同5-3-1-2、5-3-1-3，移送典閱組。
5-3-3  非本館之郵件退回文書組收發室。
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	5-4作業流程圖:
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6、參考資料：

期刊催缺作業規範。
7、附件：
期刊登錄簿。(QP-CAT-04-01)                                                                                   
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