
 

 

國立臺南藝術大學圖書館圖書資料徵集作業要點 

101.4.25 100學年度第 2學期第 1次館務會議通過 

101.6.13 100學年度第 2學期第 1次圖書館委員會報備 

 

一、 國立臺南藝術大學圖書館(以下簡稱本館)為有效辦理圖書資料徵集，充分發揮

有限圖書經費功能，以支援本校教學研究所需，特訂定國立臺南藝術大學圖

書館圖書資料徵集作業要點（以下簡稱本要點），作為本館徵集館藏資源之依

據。 

二、 本要點提及之徵集途徑包含採購及交換贈送，惟經本館採購者，乃係典藏圖

書館供眾使用之各種館藏資源。 

三、 本要點徵集之資料類型為除現刊外之本館館藏資源。 

四、 為有效運用圖書經費及管理各系所薦購之圖書資料，成立「圖書館委員會」，

由各系所推派教師一名擔任圖書委員，協助本館審核與推薦各單位教學研究

用書。 

【圖書館採購】 

五、採購資料徵集來源： 

  (一) 系(所)薦購： 

    1. 各學科教學研究所需專業圖書，由各系(所)老師薦購，並經系(所)圖書委員

及單位主管簽章同意後進行採購。 

    2. 一般教學研究需求之薦購書單，可隨時提送至本館技術服務組辦理；但教師

次學期開學所需之書籍，請於下述指定期限前送出薦購，以滿足教師學期課

程用書之需求： 

     (1) 第一學期用書：中文圖書資料請於 8月 1日前送達；                       

西文圖書資料請於 6月 1日前送達。 

     (2) 第二學期用書：中文圖書資料請於 1月 1日前送達； 

                       西文圖書資料請於前一年 11月 1日前送達。 

3. 薦購圖書資料採購單冊價格 2萬元以上之高價書，為善用預算及尊重學術專

業，薦購單位未事先告知需求原因者，動支前補送「圖書館採購高價圖書

資料薦購確認單」知會薦購單位敘明需求，其書面文件併入動支案行文，

確認後始得進行採購程序。 

4. 為節省公帑，館藏已有電子資源者，以不採購紙本（實體館藏）為原則。 

5. 薦購之圖書資料已有紙本（實體館藏）者，以不購置複本為原則；惟教學單



 

 

位因教學研究所需之專業領域圖書，得填申請單＜複本圖書資料採購專用申請

單＞，簽陳行文校長奉核後辦理採購，複本採購以 3本為上限。 

6. 本館收到各系所單位薦購之圖書資料後，將進行複本查核、詢價及請購等作

業；惟為善用有限年度圖書預算，當年預算以採購當年度教學研究薦購資料

為優先；若當年度薦購書單不敷使用時，得依教學單位特殊需求或遵從當時

館務營運目標辦理回溯採購（年度由近往前推）。 

(二) 讀者薦購：凡本校教職員工生皆得薦購資料，並依「國立臺南藝術大學圖書館

讀者薦購實體資料處理要點」辦理，如屬專業學科範圍，請讀者逕

向相關系(所)推薦。 

【系所自購】 

六、專任教師自行購買現書核銷：專任教師符合以下條款自行購買教學、研究急需

現書之核銷等相關事宜，依「國立臺南藝術大學專任教師小額自費購買現書規

範」辦理： 

  (一) 曾透過正常圖書資料採購方式無法獲得者。 

  (二) 珍貴的絕版書。 

  (三) 研討會論文、展場圖文集等現場才能購買之圖書資料。 

七、圖書館負責全校教學研究圖書資料之財產管理作業，凡各系所單位或教師研究

計畫經費自行購買之圖書資料，均需送交圖書館技術服務組辦理驗收與財產登

錄之程序，相關規範如下： 

  (一) 送驗點收圖書資料應遵守著作權法相關規定；視聽資料應採購公播版，並取

得公開上映授權同意書。 

  (二) 送驗點收之圖書資料不得有註記、眉批、畫線以及書籍破損、缺頁、水漬、

蟲蛀等情況。 

(三) 各系所承辦人須先確認每冊圖書價格無誤，其加總金額與發票金額一致，再

將圖書資料及其採購明細等資料送交技術服務組點收。 

 【交換贈送】 

八、受贈資料來源： 

  (一) 接受各政府機關單位來文寄贈之書刊資料。 

  (二) 利用相關網站等，篩選符合館藏發展重點、學科主題範圍之圖書資料，主動

索贈。 

  (三) 讀者贈書。 

九、受贈資料收送方式： 

  (一) 捐贈圖書可郵寄至本館技術服務組，或逕送圖書館閱覽室櫃檯，並請捐贈者



 

 

註明姓名及聯絡電話。 

  (二) 如屬大批捐贈資料，捐贈者得事先聯繫本館技術服務組，由本館協助處理後

續捐贈事宜，其郵寄搬運費用得由本館負擔。 

十、受贈資料收錄原則： 

  (一) 具人文藝術和學術相關之書刊資料。 

  (二) 符合著作權法相關法令規定之出版品，視聽資料以具公播版授權為原則。 

  (三) 本校博碩士學位論文一律收藏。 

  (四) 本校師生出版相關著作一律收藏。 

  (五) 捐贈書刊資料如屬以下情形，本館得不建檔納入館藏： 

    1. 國內外大專院校概況、介紹 

    2. 大專院校教職員著作目錄 

    3. 具時效性之藝術展覽或表演節目訊息 

    4. 不具學術性之機關學校週年紀念集 

    5. 非人文藝術類之政府機關出版品 

    6. 非藝術類之政令宣導圖片、摺頁：如交通安全宣導圖片、衛生宣導摺頁等。 

    7. 非人文藝術類之小冊子（不足 50頁或未正式裝訂之出版品） 

    8. 廣告宣傳品 

    9. 不具學術性之宗教出版品或民間個人或團體自資編印、助印出版品，如違背

善良風俗、言論荒謬等內容。 

   10. 資料過時之理工、商業類非政府出版品，如電腦書(出版超過四年)、醫學、

會計學、食品衛生等；資料過時之參考工具書。 

   11. 出版書訊。 

   12. 盜版或有違反著作權法規定之慮者。 

   13. 本館已有複本者，如藝文館藏超過 3冊以上之圖書。 

   14. 書況不佳：書籍破損嚴重，如缺頁、水漬、發霉、蟲蛀等情況而無法修補再

利用者、內容有註記、劃線影響閱讀者。 

十一、 受贈資料處理原則： 

  (一) 凡不符合本要點前項第十條規範或無益教學研究之受贈圖書資料，本館得全

權決定受贈書刊資料之分編、陳列典藏、淘汰或轉贈再利用等處理方式，非

經圖書館委員會同意，不另闢專室專架保存。 

  (二) 捐贈內容的價值，由本館技術服務組依據時效性及書上標示之定價等因素評

定；對於書上無定價或價值珍貴的出版物，得視需要提本校「文物、蒐藏品

審議委員會」評估價值。 



 

 

(三) 捐贈獎勵致謝方式： 

     1. 本館接受捐贈書刊資料後，如納入館藏，均備專函致謝，並於每冊（件）

書刊資料核上贈書章戳，且加註捐贈者姓名。 

     2. 對於重要捐贈者，除依本要點上一款處理外，並得依該批捐贈冊（件）數

或金額，於每年 8月篩選出表揚名單，並簽請校長於本校校慶時公開表揚

致謝： 

      (1) 新台幣 20萬元(含)-50萬元或冊數 500冊（件）(含)-700冊（件），或與

之相符的珍貴罕見性：頒發本校感謝狀。 

      (2) 新台幣 50萬元(含)或冊數 700冊（件）(含)以上，或與之相符的珍貴罕

見性：頒發本校感謝狀及榮譽借書證，借書證有效期限兩年。 

(四) 同一捐贈者在同一年度內捐贈之金額及冊數得累計。 

(五) 本校受贈資料之處理，另可參見規範：「國立臺南藝術大學圖書館受理捐贈

書刊資料處理辦法」與「國立臺南藝術大學圖書館受理捐贈書刊資料致謝要

點」。 

十二、 交贈資料處理原則： 

  (一) 交換資料須符合本館典藏主題，以等量或等值為原則。 

  (二) 交換、贈送外館之書刊資料： 

    1. 本校相關出版品。 

    2. 本校各系所單位提供本館交贈之出版品。 

    3. 不列入館藏之本館受贈資料。 

(三) 郵寄費用由寄件單位負擔。 

 【送存資料】 

十三、 本館收存本校歷年博碩士畢業論文二份，一份集中典藏於「學位論文區」，

一份公開陳列提供使用者借閱利用，此外，依本校數位化博碩士論文收集

辦法亦須上傳學位論文電子檔至本校學位論文全文系統。 

十四、 本館徵集本校各單位出版品二份，如，師生著作、畢業專輯…，一份集中

專區典藏不流通，一份公開陳列提供使用者借閱。 

十五、 本要點經館務會議通過、圖書館委員會報備後實施，修正時亦同。 


