
國立暨大附中 圖書館 作業程序說明表 

項目名稱 期刊編目 

承辦人員 圖書館館員 

辦理時間 每月訂購期刊及贈送期刊到館 

注意事項 贈送雜誌登記後上架不編目；訂閱雜誌於簽收表打勾後，編目貼

條碼後上架。 

相關法令 依高級中學圖書館設立及營運基準 中華民國 92 年 1 月 24 日教

育部授教中（二）字第 0910523970 號令訂定。 

辦理方式 1.雜誌進館。 

2.確認拆封並簽收。 

3.訂閱雜誌分類編目(電腦建檔)。 

4.貼上條碼。 

5.蓋上期刊館藏章。 

6.完成期刊編目。 

7.期刊上架。 
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