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第 一 條  第一條 開南大學（以下簡稱本校）圖書資訊處為註銷圖書館（以下

簡稱本館）過時、破損不堪使用及遺失之館藏資料，並節省館藏儲存

空間，保持館藏資料之新穎、適用，提昇館藏管理效能、有效運用空

間，特訂定本要點。 

第 二 條  館藏註銷的資料範圍，包括一般圖書、參考書、期刊、視聽資料、報

紙等，特殊館藏不在此限。 

第 三 條  註銷原則： 

一、圖書 

1.超過館藏複本原則之多餘複本。 

2.缺頁或蛀蝕破損至不堪修復者。 

3.圖書遺失已辦妥賠償手續者，遺失註記超過三年以上。 

4.有新版本者。 

5.電腦類圖書三年內無人借閱、其它圖書十年內無人借閱。 

6.經本館協尋未果，狀態為「去向不明」的圖書。 

7.符合註銷原則的圖書，其隨書附件一併註銷。 

二、參考書 

1.內容重複、過時不合時宜、破損不堪使用。 

2.有新版或電子資源可取代者。 

三、期刊 

1.休閒期刊、不具代表性之非學術性之期刊。 

2.專業或學術期刊收錄不完整，無使用價值。 

3.政府機關贈閱之期刊，能以網路資源取得全文資料者。 

4.可由買斷的電子期刊或全文資料庫取代。 

5.已有彙編本、複本者，淘汰單行本。 

6.殘破不全，無法修補。 

四、視聽資料 

1.違反著作權法及相關法規。 



2.損毀無法修復。 

3.資料載體已無相關設備可使用。 

五、報紙：本館訂閱的報紙，保留三個月後予以淘汰。 

六、其他：經本館認定不適合典藏者。 

第 四 條  註銷數量：依據「圖書館法」規定，圖書館如因館藏毀損滅失、喪失

保存價值或不堪使用者，每年在不超過館藏量百分之三範圍內，得辦

理註銷。 

第 五 條  註銷程序： 

一、篩選：檢視擬註銷館藏是否合於註銷原則之規定，註銷時間每年

以乙次為限，符合註銷原則之館藏先行下架，移至指定地點暫放

並修改館藏地。 

二、造冊：擬註銷館藏，依中文圖書、西文圖書、非書資料分別造冊，

註銷清冊格式由本館規定。 

三、審核：註銷之館藏清冊擬定後，須經由圖書館委員會審核後認定。

經審核後之註銷清冊乙式 3 份簽會總務處、會計室，陳校長核示。

校長核定註銷後，註銷清冊本館自存 1 份，其餘註銷清冊送總務

處及會計室存查。 

四、銷毀：館藏註銷清冊奉核准後，由本館公告，為期三週，接受本

校師生、全國機關學校認贈交換，經認證交換後本館辦理銷帳程

序，若無認證交換本館將招商付費清運或變賣之。 

五、銷帳：核准註銷館藏報銷毀後，依註銷清冊於本館系統內註記「已

報銷｣。 

第 六 條  本要點經行政會議通過，陳請校長核定後自發布日施行，修正時亦

同。 


