修平科技大學學生專題數位化典藏執行流程
[image: image1]
權責單位





辦理流程





檢附資料與注意事項





學生上網下載授權書與專題報告典藏資料表，專題報告格式則依各系要求





系助理彙整後繳交至出版組





分發至圖書館各組





圖書館審核資料





N





Y





製作完成後須簽署授權書與�專題報告典藏資料表





繳交至各系助理





電子檔案送電子資源組





電子資源組保留授權書





紙本送傳統資源組編目





存查





上傳至機構典藏系統





上架





系助理檢查資料是否完整





N





Y





學生上網下載：�1. 授權書


2. 專題典藏資料表





1.每位學生親自簽署授權書


2.專題典藏資料表必須填寫完整後列印一份


3.製作專題報告電子檔案


4.準備書面報告兩份





1.檢查授權書、專題典藏資料表、電子檔案與書面報告是否齊備


2.注意簽名筆跡


3.製作學生專題分組繳交名單表








圖書館檢收以下資料：


1.授權書


2.專題報告典藏資料表(紙本與電子檔案)


3.電子檔案


4.書面報告兩份


5.學生專題分組繳交名單表





學生





系助理





圖書館





列印學生專題分組繳交名單表陳系主任評定是否典藏全文後，郵寄至出版組收件人








