
點收實體物件 

您好，在此章節中，我們將會學到如何於圖書館中點收已訂購實體物件， 

 

不論是一次性或連續性訂單； 

 

與點收後如何處理物件； 

 

以及針對未點收的物件如何處理催缺。 

 

訂購完後，當您的圖書館接收到新物件，會進行「點收」。 

 

在點收時，Alma會依需求更新訂單項目與物件紀錄， 

 

而您需指示物件是否需要做後續處理， 

 

還是直接歸架至預定館藏地。 

 

為在Alma中點收實體物件， 

 

首先您需確認您在機構中所在的工作位置，是否支援點收。 

 

然後至「採訪 > 正在接收並開具發票 > 點收」。 

 

在點收工作台中 

 

我們可以看到所有正在等待點收的訂單項目物件。 

 

在「一次性」頁籤中，是點收只會收到一次的物件，如圖書； 

 

而在「連續性」頁籤中，則是點收定期訂購的物件， 

 

如雜誌與刊物。 

 

讓我們來點收一次性訂單。 

 

第一步是先找到物件的訂單項目。 

 

如果待點收的館藏已經有條碼號， 



 

可以點選「書架就緒」並掃描條碼號。 

 

或者，我們可以直接搜尋題名。 

 

下一步則是告訴系統物件點收後會發生甚麼事情。 

 

若物件在上架前仍需後續處理，請勾選「部門內部保留」， 

 

並選擇所需的處理； 

 

例如，要幫物件貼上條碼書標。 

 

若不需後續處理，則您可以不勾選此項。 

 

接下來，請確定點收日期是正確的。 

 

每一筆訂單項目都有一些可用的選項。 

 

在「管理物件」中，您可以在點收前先編輯物件， 

 

如在條碼號欄位中掃描或輸入條碼號。 

 

請注意對一次性訂購來說， 

 

已經有存在的物件紀錄，因此您不需要建立新物件。 

 

若物件有感興趣的使用者，如欄位中顯示， 

 

您可以列印感興趣使用者的清單。 

 

一旦點收後，Alma將會通知讀者。 

 

另外，在選項選單中，您可以立即「點收」此物件。 

 

您也可以一次點收畫面中所有的訂單項目， 

 

只要點選「點收全部」即可。 

 



或者是您可以勾選清單中幾筆特定的訂單項目，再點選點收。 

 

所選的訂單項目就會從清單中消失，因為已進行點收。 

 

若我們在Alma中搜尋題名， 

 

可以看到物件就位。 

 

現在讓我們來點收一筆連續性訂購。 

 

到「採訪 > 點收 > 連續性」。 

 

這裡我們可以看到點收間隔規律的訂單項目物件， 

 

如雜誌。 

 

對連續性訂購來說，會需要在點收前建立物件紀錄。 

 

為了簡化程序， 

 

Alma經設定可使用「推刊模式」來自動建立連續性物件； 

 

更多相關資訊請參見文件。 

 

在我們的例子中，我要手動新增物件。 

 

找到您的訂單項目，點選「選項 > 管理物件」。 

 

這裡您會看到在此訂單項目中，先前已點收的卷期之物件紀錄。 

 

點選「點收新物件」。 

 

若點收的卷期仍需後續處理， 

 

請勾選「部門內部保留」並選擇所需的處理。 

 

若有需要，可編輯「點收日期」。 

 

這裡我可以看到上一筆點收的物件， 



 

如卷、期、年份、月份。 

 

點選「複製」來複製上方資訊至我們的新物件中。 

 

並依需要修改新物件之詳情。 

 

點選「產生」會依據所填資訊生成說明欄位。 

 

若「說明」欄位留空，則物件會被視為專著。 

 

若有填寫說明欄位，則物件會被視為連續出版品， 

 

當讀者於前端查看卷期清單，會顯示於「取得」部分。 

 

點選「建立並點收」。 

 

我們點收的物件已新增至此訂單項目中。 

 

若不需後續處理，則可以準備上架。 

 

要找到因仍需後續處理而保留在部門內的已點收物件， 

 

可以至 

 

「採訪 > 點收後的處理 > 點收中部門物件」。 

 

在狀態欄位中我們可以看到所需的內部工作。 

 

例如，這些物件需要貼上條碼。 

 

完成物件所需的工作流程後，點選「選項 > 完成」。 

 

此物件即會從清單中移除。 

 

您可以選取多筆物件並一次進行處理。 

 



最後，還未點收物件的訂單項目， 

 

可以在這裡找到「採訪 >採購訂單項目 > 催缺」。 

 

Alma會對過期的訂單項目建立催缺， 

 

且可設定自動通知供應商。 

 

您可以在文件中學到更多有關設定與催缺處理的資訊。 

 

針對每一筆採購訂單項目，您可以看到預期傳送日期， 

 

這是依訂單項目中選擇的選項定義。 

 

預期日期若有需要可修改。 

 

在「實體連續性」頁籤中，您可以看到已點收物件的總概況， 

 

而在「連續性催缺資訊」頁籤，則可以看到還未點收之物件清單。 

 

欲手動聯繫供應商，或想查看先前的通信， 

 

點選編輯並開啟「通信」頁籤。 

 

您可以點選一則訊息來閱讀，或開始新的通新。 

 

當到期的物件被點收後，催缺就會移除。 

 

謝謝您的參與！ 

 


