
奇美醫療財團法人奇美醫院 
圖書館管理規則 

圖書及視聽資料介購管理規則 
 

95.11 圖書館 制訂 

112.04 修訂 

112.12 修訂 

 

第一條 目的：推薦圖書館圖書及視聽資料介購管理。 

第二條 適用範圍：本院員工及醫護各科職類(實見習)學生。 

第三條 詳細說明： 

一、 本院同仁及醫護各科職類(實見習)學生可依臨床、教學、研究需求，

於年度圖書訂購調查，或線上隨時向圖書館提出申請，介購圖書資料。 

二、 購置書刊、視聽資料包含醫學、人文、倫理、法律、品質、病人健康

教育等領域，專區館藏管理。 

三、 經圖書館委員會審核，依單位職類年度預算、使用狀況，提出年度購

書。如單位超出預算時，各科職類可評估需求，以科基金支出購買。 

四、 推介圖書資料採購作業流程於後表列說明。 

五、 本館圖書資料購買，除使用頻率高者外，皆以一種資料一套（冊）為

原則。凡所介購資料經查核為本館已有之館藏，不另重覆訂購。 

六、 介購之圖書資料均由圖書館館藏，供全院同仁使用。單位推薦購書將

優先返鄉置於單位，供科部職類方便優先利用。 

七、 各單位透過採購所購買之圖書，除醫療科基金及計劃案購書，需經圖

書館建檔列入館藏之後，再交由各單位自行保管，管理、遺失、損毀

之責任歸屬由各單位自定之，本館得因清查或其他必要之原因，盤點

或借調單位圖書。 

八、 介購之圖書資料，經本館編目處理完成後，通知原介購人到館使用，

介購人享有優先預約權。 

九、 本規則經呈核奉准後公佈實施，再修正時亦同。 
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圖書及視聽資料採購作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各科職類提出 

推薦購買圖書清單 

 

企業採購發票報支 

每月暢銷書企業採購報支 

 

院方核決擬購 

圖書.視聽資料 

圖委會決議 

擬購書圖書清單 

新書及視聽資料上架 

 
新書通報 

1. 推薦圖書同仁優先借閱以傳呼方式通知 3.電子郵件公告全院同仁周知 

2.於圖書館網頁、大聲公、新書資訊欄公告 4.新購圖書返鄉推薦單位利用 

會計室轉帳貨款 

 

圖書館統計各科.職

類圖書利用率，做為

評估購書參考。 

與書商核對品項.補寄 

圖書館彙整推薦書單 

1. 查核館藏複本 

2. 確認購書清單 

資材室採購圖書及視聽資料 

 

圖書館驗收圖書及視聽資料 

購書品項是否齊全全 

         

發票/收據送交採購 

進行圖書及視聽資料 

分類、編目 

無法購得資源，各

科仍有需求，可以

科基金支出購買。 
1.推薦購書已有館藏

（各院紙本或電子）。 

2.超出單位年度統購

金額。由各科職類確認

購買，排序購書清單。 


