
全國公共圖書館資訊服務系統
線上選書系統

專案簡介

選書系統流程(選書模式：總館配書)

選書系統流程(選書模式:分館書目分館選書)

選書系統流程(單館選書or跨館選書)

訊息與書單管理選書系統流程(選書模式:總館書目分
館選書) 1



專案緣起

為公共圖書館改善現有圖書選書流程之繁雜程序，並達到集中選書、

集中採購及集中編目等目標，以提升公共圖書館圖書採購作業流程之

品質與工作效益

目的
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當要開始線上選書時...
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使用者帳號申請

帳號管理
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帳號申請

帳號管理

Tips：
1. 帳號申請是以Email信箱作為登入帳號

(一個Email就是一個帳號)

2.* 為必填欄位
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帳號審核

帳號審查

請由此欄點選
進入審核
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小試身手~
此位申請者帳號身分是『臺中市立圖書館南區分館』選書負責窗口人員

應該勾選那些
權限呢?
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我應要怎麼開始進行選書?

1. 我的角色?情境?
2. 選書流程怎麼走?
3. 預算是總館還是包含分館的配額?

開始選書

8



流程是彈性的，可依需求自行建立適合的選書模式
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專案建立階段

Tips：
1. 新建專案作業是否包括總館、或是分館預算配

額
2. 專案是否有跨館需求，執行跨館作業需具備權

限群組授權

情境:總館有一筆預算10000元要做書目採購

專案控管 審核選書 採購 編目

選書模式:總館配書
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Step1-新增專案

專案建立階段

新增選書專案，請點選畫
面上「新增專案」按鈕
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Tips：請將基本資料填入包括選書專案名稱、專案之
起訖時程、專案預算歸屬年度、專案之預算金額

Step2-填寫專案資料

專案建立階段

選擇參與館別 12



Step3-參與館別

專案建立階段

Tips：將要配書的館別選入，並設定專案流程，例如
此章節要介紹的總館配書，請勾選起「由總館提供書
目」並彈性選擇是否進行書目審查

設定專案流程 13



選擇參與人員

專案流程階段－總館書目

Tips：
由專案管理人員選擇總館書目建立窗口人員，只有被選到的人員帳號才有權限可登入進行總館書
目作業！

Step4-設定流程

下一步輸入預算 14



Step5-預算控管
專案建立階段

專案啟用

Tips：輸入預算時可利用批次功能快速地依金額或依比
例分配
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Step6-專案啟用

專案建立階段

Tips：專案啟動後將不能取消且專案資訊即無法再修正!!
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專案啟用，選書開始跑流程

儀表板上出現專案流程

17



總館書目
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總館書目-由總館來訂定書目
Tips：提供可透過自行書目批次匯入、手動輸入、網
路書店搜尋，以及書目分享等進行，匯集後之書目可
放入書目清單中

專案流程階段－總館書目
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步驟：
1. 請點選頁籤「批次匯入」切

換為批次匯入畫面
2. 點選操作說明，開啟pdf檔
3. 下載使用範本，CSV檔、

EXCEL檔
4. 上傳匯入檔：測試匯入檔案

須小於10M

5. 匯入Excel 檔(也可以選擇
CSV檔或ISO檔)

Tips：業務作業人員應盡可能完備
書目資訊

書目批次匯入

專案流程階段－總館書目
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步驟：
1. 請點選頁籤「手動輸入」切

換為手動輸入畫面
2. 點選手動新增書目，開啟編

輯書目資訊

Tips：
1.於書目表列，點選書目書名可進
行書目資料編修
2.選ISBN碼，可自動另開視窗URL

連結博客來ISBN查詢結果

書目手動輸入
專案流程階段－總館書目

針對已確認資訊之書目，可利用書目手動輸入來加入書
目表列，請選擇手動新增書目功能，進行書目手動新增

21



步驟：
1. 請點選切換頁籤為「網路查詢」
2. 請選擇任一條件(關鍵字、書名、

作者、ISBN)做查詢
3. 網路查詢相關資料彈跳視窗顯

示後Check 想要的書單按下確
認

Tips：
1.於書目表列，點選書目書名可進
行書目資料編修
2.選ISBN碼，可自動另開視窗URL

連結博客來ISBN查詢結果

書目網路查詢
專案流程階段－總館書目

書目清單之收集，可由網路書店進行查詢
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加入書目清單
以上提供的三種書目新增方式將書目增加於列
表完成後，請勾選書目並點選「放入書目清單」
即可成功加入書目清單
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專案管理者點選專案流程控管進入下一階段

Tips：點選專案流程控管後進入總館書目
清單檢視狀態頁面，可再度確認書目清單
統計狀況，並確認是否進行複本查核(與圖
書館自動化系統進行書目與館藏複本查核，
啟動程序後不可關閉)，點選進入下一階段
即可進入下個階段

流程控管

進入下一階段24



書目審查(彈性)
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書目審查(彈性)
Tips：審查委員清單可於本步驟進行時再一次確認與
修正，且同一書目可派審提供給多位委員，並於派審
作業中，可即時了解每位委員之派案書目量

專案流程階段－書目審查

委員派審
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書目審查(彈性) Tips：設定完成審查委員參與人員名單後，請進入列
表專案流程，勾選書目清單後分別點選「進行派審」

專案流程階段－書目審查

委員派審
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請點選專案流程控管來啟動審書

Tips：
1.請將『審書啟動』打開就會變成
審查中狀態
2.請勾選欲發送訊息通知的委員，
並填寫訊息內容後，按下發送按鈕
3.審查委員也可以做離線審查

流程控管
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書目審查(彈性) Tips：進行書目派審進入審查作業，系統將發送審查通
知給設定之委員，內容包括通知委員進行之專案資訊、
及目前進行之作業階段、登入網址、登入驗證碼、及管
理人員通知委員之相關事項

專案流程階段－書目審查

審查中
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書目審查(彈性)

Tips：委員可點選連結及配合E-Mail提供之檢核碼，
連結至審查登入頁面，進行相關授權工作登入

專案流程階段－書目審查

Email驗證

Tips：連結至E-Mail提供之登入網址，各委員將獲得獨立不同網址 30



書目審查(彈性)

Tips：登入委員審查頁面，畫面將提供現況授權審查
委員進行之審查案件、及其審查作業步驟與進度

專案流程階段－書目審查

審查書目專案
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書目審查(彈性) Tips：
1.可選擇書名或批次選擇書目提供審查意見，或批次
選擇書目通過審閱工作

專案流程階段－書目審查

審查書目專案
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書目審查(彈性)
Tips：審查委員可進行單筆之書目審查，提供審查分數
及意見，完成單一書目之審查作業

專案流程階段－書目審查

審查書目專案(單筆)
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書目審查(彈性)
Tips：為方便審查委員，針對委員認為之相同或相似之
審查作業書目，系統針對書目審查之書目分數與書目意
見，提供批次之書目分數審查、及批次書目意見審查

專案流程階段－書目審查

審查書目專案(批次)
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書目審查(彈性)
Tips：審查委員可選擇【提交】了解作業進度，確認已
完成審查作業，即可進行本案之審查提交，完成本案本
階段步驟之審查作業

專案流程階段－書目審查

審查書目專案(提交)
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專案管理者點選專案流程控管進入下一階段

Tips：專案業務管理員可隨時進入
專案查閱專案派審之各委員審閱進
度

流程控管

進入下一階段36



總館配書
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總館配書 Tips：
1.書目來源除了原總館書目清單，還可包括進行審查
時之委員建議書目，及專案業務管理員的即時新增書
目等

專案流程階段－總館配書
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總館配書
步驟：
1.請點選表列中綠色欄位的總館配書數字，彈出總館
書目配置燈箱畫面
2.於畫面【輸入選擇】中可快速填入分館之代碼，每
一代碼表示一本書目配額，並同步顯示於下方之分館
配額數量中

專案流程階段－總館配書

配書作業
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總館配書
Tips：
1.系統因應書目配書作業，同時提供批次配書功能，
功能類似單書目配書作業，提供多書目同時進行配書
作業
2.若批次書目中，部分單本書目已曾進行配書之數量，
批次之配書作業將進行覆蓋本次作業數量

專案流程階段－總館配書

批次配書
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專案管理者點選專案流程控管進入下一階段

Tips：業務管理員點選【專案流程控
制】，系統將統計總館配書作業及各分
館書目配額與預算使用狀況，業務管理
員若已確認完成全部總館配書作業，則
可選擇進入下一階段，尚未完成請選擇
回上一頁

流程控管

進入下一階段41



專案彙整
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專案彙整
Tips：
1.專案選書作業已完成全部步驟後，匯出之書目資訊
將排程透過Z39.50，擷取國家圖書館NBINet書目以取
得較豐富之書目內容資訊，後續匯出之書目格式將支
援ISO 2709，CMARC與MARC 21格式之書目檔

專案流程階段－總館配書
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專案彙整--匯出書目
Tips：
1.請於匯出書目，選取欲匯出之書目格式
2.匯出之書目檔將以Email通知

專案流程階段－總館配書
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選書模式：總館書目 分館選書
建立專案階段

專案建立階段－總館書目 分館選書

若願意分館於選書時
自行增加書目，可勾
選「可新增書目」

Tips：
1.流程中可視專案需求，彈性選擇是否加入書目審查階段
2.此專案流程總館訂書目、由分館選書
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總館書目
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總館書目-由總館來訂定書目
Tips：書目清單之彙整，同一時間同一書目提供一位
業務人員進行書目維護，欲進行書目維護編輯時，系
統將自動進行鎖定，待書目編輯作業完成時，系統將
自動進行解除鎖定。

專案流程階段－總館書目

進入下一階段47



書目審查
(彈性)
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書目審查(彈性) Tips：設定完成審查委員參與人員名單後，請進入列
表專案流程，勾選書目清單後分別點選「進行派審」

專案流程階段－書目審查

委員派審&開始審查

進入下一階段49



分館選書
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分館選書 Tips：各分館進入選書作業，可呈現目前分館分配預
算及相關書目之選書書目

專案流程階段－分館選書

STEP 1:自選選購書單
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分館選書
Tips：使用者可於表格內之分館選書欄位下，直接填
入選書書量，也可運用批次選書作業，方便使用者之
選書操作運用

專案流程階段－分館選書

STEP 2:選書數量填入

52



分館選書

Tips：選書完成後，請點選提交送出

專案流程階段－分館選書

STEP 3:提交送出
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專案管理者點選專案流程控管進入下一階段

Tips：業務管理員點選【專案流程控
制】，系統將統計各分館選書作業狀態，
業務管理員若已確認完成本階段作業，
則可選擇進入下一階段，尚未完成請選
擇回上一頁

流程控管

進入下一階段54



選書審查
(彈性)
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選書審查(彈性)
Tips：
1.委員清單可於本步驟進行時再一次確認與修正，並
可即時了解每位委員之派案書目書量；且同一書目可
派審提供給多位委員

專案流程階段－選書審查

進入下一階段
56



專案彙整
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專案彙整--匯出書目
Tips：
1.請於匯出書目，選取欲匯出之書目格式
2.匯出之書目檔將以Email通知

專案流程階段－總館配書
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選書模式：分館書目 分館選書
此專案流程代表由分館擬購書單，並由分館選書後由總館來彙整

專案建立階段－分館書目 分館選書

分館自訂書目，分館自選 可彈性選擇是否執行選書審查

Tips：
1.流程中可視專案需求，彈性選擇是否加入選書審查階段
2.此專案流程由分館訂書目、由分館選書
3. 59



分館書目
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分館書目-由分館來訂定書目
Tips：書目清單之彙整，同一時間同一書目提供一位
業務人員進行書目維護，欲進行書目維護編輯時，系
統將自動進行鎖定，待書目編輯作業完成時，系統將
自動進行解除鎖定。

專案流程階段－分館書目

進入下一階段61



書目鎖定中
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分館選書
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分館選書
Tips：各分館進入選書作業，可呈現目前分館分配預
算及相關書目之選書書目

專案流程階段－分館選書

STEP 1:自選選購書單
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書目彙整
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書目彙整
Tips：
1.書目彙整功能提供業務管理人員，匯集專案所設定
的各分館成員之相關書目的書目清單及選書資訊表列
2.業務管理人員針對書目之選書數量表列，可選擇單
一分館，確認書目之選書狀態或是做書目整併

專案流程階段－書目彙整
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專案管理者點選專案流程控管進入下一階段

Tips：業務管理員點選【專案流程
控制】，系統將統計各分館選書作
業狀態，業務管理員若已確認完成
本階段作業，則可選擇進入下一階
段，尚未完成請選擇回上一頁

流程控管

進入下一階段67



選書審查
(彈性)
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選書審查(彈性)
Tips：
1.委員清單可於本步驟進行時再一次確認與修正，並
可即時了解每位委員之派案書目書量；且同一書目可
派審提供給多位委員

專案流程階段－選書審查

進入下一階段
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專案彙整
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專案彙整--匯出書目
Tips：
1.請於匯出書目，選取欲匯出之書目格式
2.匯出之書目檔將以Email通知

專案流程階段－總館配書
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小試身手~

如果您是一位專案建立者，
這次的專案需求是『單館
獨立選書』該如何設定專
案讓相關人員進行選書呢?
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跨館選書~

跨館選書權限目前開放
給國立三館
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如何在網站首頁公告相關訊息?

1. 公告相關訊息可以設定公告的範圍!
2. 訊息呈現可設定誰才看得到!
3. 公告可以有期限

登入後

訊息與書單管理
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Tips：
1.請點選訊息與書單管理/最新消息管理 2.在清單列表頁面點選『新增最新消息』

最新消息管理
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Tips：
1.填寫最新消息相關訊息(*是必填欄位喔) 2.存檔後即可查看發佈結果

最新消息管理
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如何做書目分享?

1. 在專案中可以看到各館分享的書目

訊息與書單管理
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Tips：
1.請點選訊息與書單管理/書單分享管理
2.在清單列表頁面點選『新增書單分享』
3.可先下載範例書目檔來編輯欲分享的書單
4.同群組(單位)內可編輯

書單分享管理
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Tips：
1.輸入欲分享書單欄位資料後存檔送出

書單分享管理
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Thank You

問題討論Q&A
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