敬致 全體教職員生：
   歡迎推薦圖書及視聽資料，另查詢館藏時，如有急需「編目處理中」的圖書，請填寫登錄號、書名、申請者姓名、證號等資料，請e-mail至library@mail.ndhu.edu.tw信箱申請。
推薦流程簡要說明如下:
一、薦購通識綜合性資料(含中西文)—教職員工生
   1.請先利用本中心圖書館「館藏查詢系統」查詢是否已有館藏，以充分運用有限資源。
   2.在「我的帳戶/個人薦購/新增推薦」薦購。
   3.本中心依經費、資料內容等條件查核，再列入訂購書單。
   4.圖書到館後通知推薦者到館借閱。
二、薦購專業研究性資料(含中西文)—全校教師
   1.薦購
教師請依「系所圖書薦購清單」格式填寫書目，並e-mail至所屬系所之行政助理以便查核複本。清單格式如附檔，或至本中心圖書館網頁右上角「表單下載」下載。
2.複本查核
經由系所行政助理查核複本後，以excel檔e-mail至圖書資訊中心採購專用信箱buy@mail.ndhu.edu.tw。
3.薦購核章
請系所行政助理將薦購清單另印出紙本，勾選經費來源及系所主管用印後，逕送圖書資訊中心採編組進行估價。
4.估價及訂購核章
由採編組詢價後，製作請購清單送系所主管確認核章，如已典藏、已絕版、再版中…等情況，會轉知系所行政助理告知薦購老師。
5.圖書資訊中心依採購法辦理採購
圖書資訊中心依據各系所主管確認後之書單辦理採購。 

國內出版中文及西文現貨書到貨時間為1~1.5個月
大陸書及西文非現貨書到貨時間為1.5~3個月
   6.請各系所配合主計室固定資產預算分配執行管控機制，提早準備103年度購書清單，以達於每年六月底60%，九月底90%的資本門執行率。
若有任何疑問，歡迎來信或電洽863-2832，我們必竭誠為您服務！
圖書資訊中心採編組 敬啟   
業務連絡人:

花師教育學院、藝術學院、環院、原民院:蔡欣婷小姐 tel:863-2834

理院、管院、人社院: 陳惠萍小姐 tel:863-2836

各中心教師、學生及職員: 陳秋燕小姐 tel:863-2832

---------------------------------------------------------------------------

Dear all faculty and staff members:

    You all are welcome to recommend new, good books and audio-visual materials. Though we are active in acquiring them, there is still the chance of missing a gem. Therefore, we are thankful for your recommendation to replenish the collection. 

   And if you are urgently in need of the items with the status of “In Cataloging”, please e-mail the details of the item (Item Number, title, your name, your card no.) to library@mail.ndhu.edu.tw. We would like to rush the cataloging, then contact you when it is available for checkout.
   The proper procedures for making recommendations are as follows:

1. Please use the library search system to make sure the items are not available   in library for us to ensure maximum use of limited resources.

2. Make your recommendations by connecting to your account and selecting 

‘My account/recommendations’, and then ‘add a recommendation’to enter the  item information into our system.

3. We would consider both the budget and the content of the items before they   are selected into the book order list and will let you know if your recommendation will be purchased.
4. The person will be notified to pick up the item if once it arrives at the library.

    Should you have any purchasing recommendation questions, please contact us at 03-86-2832 or email to buy@mail.ndhu.edu.tw. 

Thanks again for your consideration and support.

Sincerely,

National Dong Hwa University Library and Information Center 

