                                                            圖書館自動化系統模組:採訪模組


2、採訪模組              
                                                          M1-3:必備(Mandatory)

2.1系統功能                               O:選擇性使用(Option) 
2.1.1一般需求
(M1) 2.1.1.1本模組提供圖書資料之介購、訂購、複本控制、催缺、驗收、發票處理、經費控制、處理情況通知；交換贈送等功能。
(M1) 2.1.1.2多館共用系統時，各館具有獨立之介購檔、訂購檔、經費檔、發票檔、交換贈送檔及會計年度設定方式。

 2.1.2系統架構
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中型圖書館採訪模組架構圖


2.2作業功能
2.2.1 薦購與選擇
(M1) 2.2.1.1 可轉錄標準格式的書目資料，如：國家書目中心、其他圖書館或書商的資料庫。

(M1) 2.2.1.2可直接利用讀者於線上公用目錄所輸入之介購資料，轉存於書目主檔中。
(M1) 2.2.1.3可線上直接輸入書目資料(含交換贈送資料)。
(O)  2.2.1.4可設定及取消預設欄位, 如書商、出版社、 推介者、推介單位、訂購量、叢書名等項目，以便利同批資料的處理。
2.2.2複本查核
(M1) 2.2.2.1系統應能提示複本情況, 包括資料庫中館藏紀錄、訂購中紀錄、編目中紀錄及交換贈送紀錄。

2.2.3訂購

(M1) 2.2.3.1圖書館建立之訂購紀錄，須與系統相關資料庫連結，例如：書目主檔、書商檔、經費檔等，且顯示於訂購紀錄之相關欄位，無須重複輸入。

(O ) 2.2.3.2輸入訂購紀錄時，可線上修改或新增所連結之書目紀錄、書商紀錄，無須跳離訂購作業。

(M1) 2.2.3.3建置訂購記錄後，可透過以下方式，正式完成訂購作業：

(M1) 2.2.3.3.1列印郵寄格式之訂購單。
(O)  2.2.3.3.2透過E-mail發送訂購資料。

(O)  2.2.3.3.3可透過網路及電子資料交換(EDI)功能，傳送訂購記錄。
(M1) 2.2.3.4可記錄訂購作業狀況及歷史紀錄之日期時間，例如：已印製訂單、第一次催缺、已驗收等。
(M1) 2.2.3.5可取消及修改訂購資料。

(O)  2.2.3.5.1已發送之訂單，在合理範圍內，可選擇取消或修改訂購，並通知書商。

2.2.4 交換與贈送

(M1) 2.2.4.1可以交換單位為主，作交換圖書與被交換圖書筆數、冊數之比對。

(M1) 2.2.4.2可建立交換贈送方式。

(M1) 2.2.4.3系統可列印郵寄清單。

(O)  2.2.4.4具自動催缺功能。

(M1) 2.2.4.5可查詢、列印、盤存可供交換贈送之資料。

(O)  2.2.4.6允許索贈紀錄及受贈者記錄轉為書目檔，供採購人員掌握圖書來源是否交換取得。

2.2.5驗收與登錄
(M1) 2.2.5.1系統提供訂購資料﹑交換資料﹑贈送資料等不同來源資料驗收功能。
(M1) 2.2.5.2系統允許訂購與驗收作業同時完成。
(M1) 2.2.5.3對於以批次號訂購之資料, 能提供批次驗收之功能。
(M1) 2.2.5.4驗收後系統可自動更新訂購狀況，並更新館藏狀態。

(O)  2.2.5.5驗收資料如為”緊急訂購”資料時系統應警示, 以便優先處理。
(M1) 2.2.5.6 登錄號或條碼

(O)  2.2.5.6.1 系統自動給予

(O)  2.2.5.6.2 館員自訂，提供列印的功能，可由鍵盤或光筆讀入條碼號。

(M1) 2.2.5.7提供部份驗收功能。
(M1) 2.2.5.8可線上建立發票資料。

(O)  2.2.5.9可印製付款通知及明細資料。

2.2.6催缺與取消

(M1) 2.2.6.1系統可根據訂購資料之催缺參數設定，進行資料催缺作業。

(M1) 2.2.6.2系統催缺參數設定，應能達到以下功能：

(M1) 2.2.6.2.1最高催缺次數。

(M1) 2.2.6.2.2催缺週期。

(M1) 2.2.6.2.3須有自動催缺及經人工確定後催缺。
(M1) 2.2.6.3屢催不到之資料，可選擇取消訂購，或轉發其他書商訂購。

(M1) 2.2.6.4催缺方式包括：

(M1) 2.2.6.4.1郵寄式催缺通知。

(O)  2.2.6.4.2 E-mail催缺通知。
(O)  2.2.6.4.3 EDI催缺

2.2.7經費控制與付款
(M1) 2.2.7.1可設定不同之經費科目及層級。

(M1) 2.2.7.2每項經費科目可設定以下限制：

(O)  2.2.7.2.1適用之館藏類型，例如：圖書、期刊、視聽資料等。

(O)  2.2.7.2.2可設定每筆訂購金額之最高上限警示金額。

(O)  2.2.7.2.3可設定每項經費科目結餘之最低警示金額。

(O)  2.2.7.2.4可設定預算結餘及現金結餘的超支限額。

(O)  2.2.7.3 製作訂單後應預扣經費。

(O)  2.2.7.4已驗收完畢之資料，可依實際付款金額於經費科目中扣除；結餘之金額可自動補回原經費科目。

(O)  2.2.7.5可新增、刪除、合併經費科目。

(O)  2.2.7.6可將新增之經費，匯入所指定的經費科目，或自動平均分配。

(O)  2.2.7.7刪除或合併經費科目之結餘經費，可匯入所指定的經費科目，或自動平均分配。

(O)  2.2.7.8可設定會計年度轉換，並可選擇是否將上年度之經費保留或合併於下年度之經費運用。

(O)  2.2.7.9新會計年度之經費科目、層級架構及設定，可自動從舊會計年度轉換，無須重複輸入。
(O)  2.2.7.10 記載付款的情況。

2.2.8資料維護

(M1) 2.2.8.1各檔案記錄, 均可依權限線上或批次新增﹑修改﹑刪除與查詢。

(O)  2.2.8.2可自動登錄建立訂購記錄人員，資料驗收人員。
2.2.9查詢
(M1) 2.2.9.1預算科目、經費統計、經費來源使用統計等，可依需要設定保留年限，以供查詢。

(M1) 2.2.9.2可供查詢檢索的項目包括:
(M1) 2.2.9.2.1訂購檔：可依訂購紀錄編號、書商紀錄及所訂購圖書資料之所有檢索點查詢。

(M1) 2.2.9.2.2書商檔：可依書商代碼﹑書商名稱查詢。
(M1) 2.2.9.2.3經費檔：可依經費科目名稱、代碼、使用單位查詢。

(O)  2.2.9.2.4 交換贈送檔：可依交換贈送機構代號、交換贈送機構/人全稱、書刊代號、書刊號、書刊名查詢。

(M1) 2.2.9.2.5介購檔：可依介購代碼﹑介購者、介購資料之檢索點查詢。
(M1) 2.2.9.2.6發票檔：可依發票號碼、書商名稱、發票日期、介購資料之檢索點查詢。
2.2.10資料的輸出
    2.2.10.1統計分析

(O) 2.2.10.1.1依資料類型、訂購方式統計其數量。
(O) 2.2.10.1.2經費科目使用統計。

(O) 2.2.10.1.3書商接受訂單、金額統計。

(O) 2.2.10.1.4書商績效統計分析，例如：滿足圖書館訂購需求平均天數、逾期催缺統計等。

(O) 2.2.10.1.5可做介購圖書統計。

2.2.10.2印製報表
(O) 2.2.10.2.1 可依資料類型、訂購方式統計其數量。

(O) 2.2.10.2.2除前述各項作業所規範之報表及通知單功能外，系統亦能累計及定期產生如下的表單(分年﹑月﹑日﹑週)
(O) 2.2.10.2.2.1報刊圖書資料申請表。

(O) 2.2.10.2.2.2已付款但書刊未到清單。
(O) 2.2.10.2.2.3印製書商地址明條。

(O) 2.2.10.2.2.4經費使用明細表。

(O) 2.2.10.2.2.5年度經費支出明細表。

(O) 2.2.10.2.2.6超支通知單

(O) 2.2.10.2.2.7依介購單位或介購者列印採購清單。

(O) 2.2.10.2.2.8印製退書清單。

(O) 2.2.10.2.2.9支付書商書款明細帳。

(O) 2.2.10.2.2.10各單位支用經費統計，其項目包含單位名稱、預算金額、總訂購金額、已支用金額、訂購中金額及結餘，並能以資料類型分列。

(M1) 2.2.10.2.2.11圖書登錄簿。

(M1) 2.2.10.2.2.12 財產增減表。
(M1) 2.2.10.2.2.13可整批列印條碼或個別條碼。

(M1) 2.2.10.2.2.14列印長期訂購圖書清單。

 (O)  2.2.10.2.2.15 開放館員自行設計報表格式及項目。

2.3檔案規格參考項目
(M1) 2.3.1 訂購資料檔：基本書目資料紀錄可與系統之書目主檔共用，項目如下：
(M1) 2.3.1.1系統識別號(由系統自動產生)

(M1) 2.3.1.2建檔日期(由系統自動產生)

(M1) 2.3.1.3 資料類型

(M1) 2.3.1.4著者
(M1) 2.3.1.5題名
(M1) 2.3.1.6版本項
(M1) 2.3.1.7出版項(包括出版地、出版者、出版年)

(M1) 2.3.1.8卷次
(M1) 2.3.1.9裝訂別
(M1) 2.3.1.10叢書項
(M1) 2.3.1.11 ISBN/ISSN及CODEN

(M1) 2.3.1.12價格
(M1) 2.3.1.13 LCCN

(M1) 2.3.1.14 NCLCN

(M1) 2.3.1.15語言代碼

(M1) 2.3.2訂購記錄檔
(O)  2.3.2.1記錄識別號(系統自動產生)

(M1) 2.3.2.2訂購號(依圖書館之需求輸入)
(M1) 2.3.2.3訂購批次號
(M1) 2.3.2.4訂購記錄建立日期(系統自動產生)

(O)  2.3.2.5資料來源：訂購、交換、贈送
(O)  2.3.2.6訂購型態：如直接訂購、長期訂購…等
(O)  2.3.2.7訂購優先順序

(O)  2.3.2.8訂購狀況：如OS、OP、NP等。

(O)  2.3.2.9處理狀況：如已發訂單、缺催、驗收等。

(O)  2.3.2.10介購者資料(與讀者檔相連結)
(M1) 2.3.2.11書商記錄(與書商檔相連結)
(O)  2.3.2.12出版地幣制：定價、實價
(O)  2.3.2.13代理商幣制：定價、實價

(O)  2.3.2.14台幣定價、實價：包括郵費、保險、折扣、稅、手續費等
(M1) 2.3.2.15套數

(M1) 2.3.2.16冊數
(M1) 2.3.2.17經費科目名稱
(M1)  2.3.2.18備註
(O)  2.3.2.19發訂者
(M1)  2.3.2.20預計收到日

(M1)  2.3.2.21催缺記錄：催缺序次、日期

(M1) 2.3.2.22實際驗收日
(M1) 2.3.2.23驗收人

(M1) 2.3.2.24 登錄號

(M1) 2.3.2.25 移送編目日期(系統自動產生)
2.3.3書商檔
(O)  2.3.3.1書商代碼
(M1) 2.3.3.2書商全稱

(O)  2.3.3.3書商簡稱

(O)  2.3.3.4書商類型(代理商、出版社或裝訂商)

(O)  2.3.3.5書商專長

(M1) 2.3.3.6 連絡方式(可重複)

(M1) 2.3.3.6.1連絡人
(M1) 2.3.3.6.2地址
(M1) 2.3.3.6.3電話
(O)  2.3.3.6.4 E-mail帳號

(O)  2.3.3.6.5 Internet線上訂購網址

(O)  2.3.3.6.6 FAX
(O)  2.3.3.7劃撥帳號或銀行帳號
(O)  2.3.3.8劃撥戶名或銀行戶名
(O)  2.3.3.9提供折扣方式
(O)  2.3.3.10付款方式
(O)  2.3.3.11 發訂數量

(O)  2.3.3.12 發訂供應量

(O)  2.3.3.13 發訂款額(定價)
(O)  2.3.3.14 供應率
(O)  2.3.3.15 每件資料處理的平均天數

(O)  2.3.3.16 各書商代購的書目

(M1) 2.3.3.17 備註

2.3.4經費檔

(M1) 2.3.4.1經費科目名稱代碼
 (O)  2.3.4.2經費科目名稱

(M1) 2.3.4.3會計年度

(M1) 2.3.4.4預算分配金額
(O)  2.3.4.5預估使用金額

(M1) 2.3.4 6實際使用金額

(M1) 2.3.4.7預估結餘

(M1) 2.3.4.8實際結餘
 (O) 2.3.4.9 上年度結餘
(O) 2.3.4.10 各經費科目購置的情況
(M1) 2.3.4.11 備註
2.3.5交換贈送擋
(M1) 2.3.5.1交換贈送機構檔
(M1) 2.3.5.1.1建檔日期
(M1) 2.3.5.1.2交贈起始日期
(M1) 2.3.5.1.3交換/贈送
(M1) 2.3.5.1.4交贈機構代號
(M1) 2.3.5.1.5交贈機構/人全稱
(M1) 2.3.5.1.6 連絡方式(可重複)

      2.3.5.1.6.1連絡人
      2.3.5.1.6.2地址
      2.3.5.1.6.3電話
   2.3.5.1.6.4 E-mail帳號

   2.3.5.1.6.5機構網址

      2.3.5.1.6.7 FAX
(M1) 2.3.5.1.7定期來贈書刊名稱
(M1) 2.3.5.1.8定期外送書刊名稱
(M1) 2.3.5.1.9交換型式(等值﹑等量)

(M1) 2.3.5.1.10定期催缺(定期來贈書刊到催缺)
(M1) 2.3.5.1.11備註
(M1) 2.3.5.2可供交贈資料檔
     2.3.5.2.1資料代碼
     2.3.5.2.2資料名稱
     2.3.5.2.3著者
  2.3.5.2.4刊期

     2.3.5.2.5交贈機構代號
     2.3.5.2.6寄出日期
     2.3.5.2.7冊(套)數
     2.3.5.2.8剩餘冊(套)數
     2.3.5.2.9備註

(M1) 2.3.5.3收到資料檔
      2.3.5.3.1資料名稱
      2.3.5.3.2交贈機構代碼
      2.3.5.3.3收到日期
      2.3.5.3.4冊數
      2.3.5.3.5首次收到卷期
      2.3.5.3.6停止收到卷期
      2.3.5.3.7備註
(O) 2.3.6貨幣匯率檔

2.3.6.1幣別代碼

2.3.6.2幣別

2.3.6.3日期

2.3.6.4匯率

2.3.6.5備註

(M2) 2.3.7介購檔
   2.3.8.1介購者資料(與讀者檔連結)
2.3.8.2介購資料(與書目主檔連結)
2.4與其他模組關係

2.4.1與編目模組的關係
(M1)2.4.1.1所欲採購的資料，能在採討編目模組中建立基本書目資料，進行採購作業。
(M1)2.4.1.2在採訪模組中已建立的資料，必須能自動轉到編目模組，不必重複建立。

(M1)2.4.2與流通模組的關係
 介購者能享有優先預約的權利。

2.4.3與線上公用目錄模組的關係
(M1)2.4.3.1可在線上公用目錄模組，提供介購者鍵入書目資料。

(M1)2.4.3.1採購的狀況能顯示於館藏現況，例如：採購中。

(M1)2.4.3.2可依預約者之數量，自動產生複本介購記錄，印出預約情況，供加訂之參考。

(M1)2.4.4與期刊管理模組關係
 採訪模組與期刊模組共用書商檔、介購檔、交換贈送檔、貨幣匯率檔。。
2.5參考標準
2.5.1  Z39.49(1992)-Computerized book ordering

2.5.2  CNS 13945(民87)-電子訂購圖書格式
2.5.3  UN/EDIFACT-ORDERS

� EMBED PowerPoint.Slide.8  ���
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圖2-1  採訪模組架構圖
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圖3.2.2  中型圖書館採訪模組架構圖
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圖四  採訪模組架構圖








