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	1.期刊到館後先檢視信封上收件人是否為本館，若是即拆封，否則退回文書組。

2蓋館藏章，查架號、填寫架號於期刊封面空白處。

3.進入期刊自動化系統中驗收，輸入刊名或ISSN，核對刊名、出版日期、卷期等資料無誤後即予登錄存檔並注意期刊之完整性，及是否連續收刊，若上一期未收刊，即登錄催缺。
4.將處理好之現期期刊依期刊架號放置至二樓之現期期刊架。
5.完成現期期刊處理作業。
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