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1.年度外文(西文、日

文)期刊訂購開始  

 
 
 
 

2.每年 5 月函文通知各

系所進行期刊薦購調

查作業 

 
 
 

3.每年 6 月完成彙整

調查結果 

 
 
 

4.每年 7 月針對新訂

期刊與既有期刊館藏

進行核對 

 
 
 

5.每年 7 月完成彙整

及查核調查結果，確

定訂購清單 

 

6.每年 8 月進行初步

詢價 

 
 

 

7.每 年 9 月 進 行     

系所經費超支二度刪

訂及完成經費控制 

 

8.每 年 10-11 月    

提出申購，總務處進

行公開上網招標作業 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

進行各系所期刊薦購調查作業 

外文(西文、日文)期刊徵集訂購 

 

彙整調查結果 

(含新訂、刪訂、續訂) 

新年度辦理續訂 
並通知系所 

確定訂購清單 

(含新、續、刪訂) 

向代理商詢價 

各系所經費控

制是否超支                                                 

通知系所進行 

適當調整 

進行申購作業並公開招標 

新訂期刊複本查核        

是 
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9.每 年 11-12 月     

完成正式下訂及簽訂

合約 

 
 

10.隔年 1 月完成期刊

訂購系統之年度訂購

建檔作業 

 

11.隔年 2 月起辦理期

刊點收登錄及催缺 

 
 
 
 
 

12.隔年 3 月進行外文

期刊第一次付款；10-

11 月進行第二次付

款 

 

13.西文期刊於採購合

約期滿會同總務處及

主計室完成總驗收並

結案；日文期刊依採

購法完成驗收並結案 

 

14.完成作業 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

法令依據 
西文期刊：依據政府採購法辦理公開招標 
日文期刊：依據學校所訂採購辦法辦理 

準時結案

再追蹤 
追蹤人：採訪編目組組長     （分機：2625） 

備註 承辦人：採訪編目組承辦人   （分機：2626） 

 

確定得標代理商 

完成下訂並簽訂合約 

期刊點收登錄 

收刊是否齊全 

及辦理付款 

進行催缺 

完成期刊驗收及結案 

完成作業 

完成期刊訂購系統之年度訂

購建檔作業 


