
國立成功大學外國語文學系圖儀經費使用規劃辦法 

97.03.20  96 學年度第 2 學期第 1 次系務會議制定通過 

一、目的： 
為確保本系圖儀經費能夠公平有效運用，故制訂本辦法，由圖儀委員會（以下簡稱「圖

委會」）參照執行之。 

二、說明： 
1.經費來源： 
（1）每年自院方分配而來的系所圖儀經費 
（2）圖書館針對圖書與期刊採購所提供之不定額補助 

2.經費流向： 
（1）採買圖書 
（2）訂購期刊 
（3）預先規劃之教學相關儀器採購 
（4）經同仁提出申請、圖儀委員會審核同意之軟、硬體設備採購 
（5）依照本系學術資源分配要點，提供教師補助或獎勵 
（6）系所控留款 

3.運作方式： 
（1）圖書採購方面：待每年三月校方核定系所圖儀經費，圖委會即向同仁徵求請購書

單，之後轉由館方向書商統一招標購買。若尚有餘額，圖委會在六月底時再向同

仁徵求請購書單，並送館方處理。每一會計年度撥下的圖儀經費會先扣除上個會

計年度因圖儀經費不足，而由圖書館代墊之書款赤字。 
（2）期刊訂購作業：圖委會於每年五、六月間配合圖書館要求，召集全系教師，依其

專長分為文學、語言兩組，分別討論去年度期刊訂購清單，進行增訂、刪訂作業。 
（3）預先規劃之教學相關儀器採購與系所控留款之項目與數額屬於系主任職權，於每

年年初系所向校方提報圖儀經費規劃清單前由主任、圖委會召集人、承辦助教討

論決定。 
（4）圖書館依據其所控流之預算額度與其他院系所執行圖儀經費的狀況，每年不定

時、不定額補助本系購買圖書與訂購期刊。 

4.為使圖儀經費能夠有效運用，圖書館原則上不採購館藏已有書籍之複本。 

5.若因教學或研究急需，教師得申請圖書緊急採購，所申購之圖書約於兩個月內可到

館供借閱。 

6.圖書館慣例上於年底會邀集外文書商舉辦書展，供教師瀏覽推薦圖書請購。 

三、訂購書籍期刊辦法細則： 
1.圖書請購作業： 



（1）考量本系教師歷年提報購書清單與圖書館執行採購之情況，每位教師第一輪申請

購書之金額以新台幣五萬元為限。第二輪申請購書之金額限制則依照圖書館回報

之餘額而定。 
（2）所提報的採購書刊清單須使用制式的請購書單來填報，且必須依購買優先順序排

列，若有經費不足之情況，將刪訂排序較後之書籍。表格上所要求的資料須盡量

提供，每本書之單價以預估之新台幣價格呈現。採購書單製作完成後將電子檔傳

送至圖委會正、副召集人處彙整。 
（3）所提報之圖書採購清單需剔除複本。 
（4）若提出申請圖書緊急採購。申請者須填寫圖書館提供之「緊急採購申請單」，送

圖委會召集人，經主任批示核准，圖書館方面始得作業。每位教師每年以緊急採

購方式購書的額度以不超過新台幣五千元為原則。 
（5）若圖書館以書展或其他管道請求教師推薦圖書申購，務必知會圖委會召集人，確

認申購之經費是否由本系圖儀經費負擔。若確定需由本系自行負擔，教師應按照

一般程序以制式採購清單向圖委會提出申請，以利經費控管。 

2.期刊增訂、刪訂作業 
（1）圖委會每年於五、六月接到圖書館通知進行相關作業後，召集全系教師，依其專

長分為文學、語言兩組，分別討論去年度期刊訂購清單，進行增訂、刪訂作業。

若是「院核心期刊」，則採三年一次、合併年度作業的方式處理。 
（2）欲於來年訂購之期刊必須在清單上排序，依照文學與語言兩類交叉排列彙整，若

有經費不足之情況，將刪訂排序較後之期刊。 
（3）為顧及期刊館藏之完整與圖書館作業之方便，新訂、刪訂期刊的幅度不宜過大，

盡量以續訂為原則。 
（4）訂購期刊之紙本或電子版本等施行細節，圖委會可以向圖書館提出建議，採納與

否由館方通盤考量。 

3.非圖書、期刊類、僅供系上同仁使用之軟硬體採購作業： 
（1）有意申購此類物件之同仁，應於新學年度上學期開始後向圖委會提出申請。申請

人須檢附相關說明文件與廠商報價單，圖委會將召集委員開會審議，決定此買與

否，申請人亦須列席說明。 
（2）若申請採買之物件為授權版之電腦軟體，申請者應先向計算機中心詢問學校是否

有採買該軟體全校授權版之計畫，以免重複購置、浪費資源。 
（3）圖委會若同意採買所申請之物件，將於下一會計年度編列預算購買。 

4.依照本系學術資源分配要點，提供教師補助或獎勵之作業： 
獲得獎勵或補助之教師檢附相關文件，向圖委會提出申請，委員會將在討論過後，

依照當年度預算情況盡量予以補助，不足額部分於來年補齊。 

5.若有未盡之事宜，將在圖委會開會當中議決。 


