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一、 國立高雄餐旅大學圖書資訊處（以下簡稱本處）為有效運用經費以發展館藏，特訂定本

要點。 

二、 採購之學科範圍及深度依本校「圖書資訊處圖書資源發展政策」辦理，並參酌各所系科

及中心的特殊需求、館藏重點發展、圖書本身價值，考量優先次序、經費情況等進行有

關圖書及非書資料之購置。 

三、 本校圖書經費之分配方式及運用如下： 

(一)圖書資本門經費的百分之二十由本處統籌運用於購置一般圖書、共同使用參考書及

其他緊急需求的圖書設備費用。 

(二)圖書資本門經費的百分八十則按學院及共同教育委員會（含通識與師培）為分配單

位，即餐旅、廚藝、觀光、國際學院及共同教育委員會各占 16％，其圖書經費平均

分配至各科系所及委員會。各系所經費統一由各學院及委員會統籌管控。 

(三)各單位所分配之經費若未能於期限內薦購完成，則由本處統籌運用。 

(四)每年檢討經費執行方式，依照經費執行狀況重新討論經費分配方式。 

四、 為確實執行圖書採購經費，且配合總務及會計的作業程序要求，各單位推薦圖書之經

費，依下列方式分期辦理： 

(一)第一期：每年五月一日前，各單位薦購之圖書經費需達該單位所分配額度的百分

之八十，本期推薦資料可包含外文書、中文書及視聽資料。 

(二)第二期：每年七月一日前，完成其餘圖書經費之推薦，惟薦購資料以中文圖書為

範圍。 

(三)第一、二期所分配經費額度，各單位可合併提前使用，每期經費如尚有餘額，則

由本處收回統籌運用。 

(四)每年九月一日之後，各單位薦購之圖書資料將做為下年度第一期採購的優先清

單。 

五、 各單位推薦書刊方式及本處購書程序如下： 



(一)由各單位之圖書諮詢委員彙整該單位擬購之圖書資料，經單位主管簽章後，逕送

本處圖書服務組。 

(二)圖書服務組收到各單位薦購之圖書資料後，將進行複本查核及後續的採購作業等

程序。 

(三)採購結案且新書資料上架後，本處將以 Email通知各單位推薦圖書到館清單。 

(四)若有急需或特殊需求，本處接受全校教職員工生薦購圖書，其推薦途徑可填寫圖

書推薦單，或是透過網路由圖書薦購系統網頁傳送等方式，惟本處保有採購與否

的選擇權。 

六、 圖書及非書資料之採購，依採購程序及有關法令規定辦理，並建立財產保管制度。 

七、 各單位薦購之圖書資料，由本處統一登錄、分類編目建檔、上架，供全校師生借閱或參

考使用，若以計畫經費購置之書籍則得以專案方式借出，待計畫完成後歸還本處，圖書

上架供眾閱覽。 

八、 本要點經圖書諮詢委員會議及行政會議審議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 

本規章負責單位：圖書資訊處圖書服務組 


