
 
 
 
 

國立中正紀念堂管理處政府出版品管理作業要點 

中華民國101年5月15日正綜字第1012000425號函訂定 

中華民國112年5月5日正綜字第1123000730號函修正 

一、國立中正紀念堂管理處（以下簡稱本處），為落實政府出版品管

理，促進出版品流通，特依據政府出版品管理要點第十六點規

定訂定本作業要點。 
 

二、本要點所稱政府出版品(以下簡稱出版品)，指以本處之經費

或名義出版或發行之圖書、連續性出版品、電子出版品及其他

非書資料。 
 

三、本處出版品採分散式管理，除由綜合規劃組(以下簡稱綜規組)

統籌辦理出版品管理相關事項外，各出版品編製單位(以下稱

編製單位)應指派專人擔任出版品管理專責人員(以下簡稱專責

人員)，並依本處出版品辦理作業流程(如附件一)辦理出版品

之編印(含勞務採購)、申辧編號、規格形制、分發寄存、銷售

結帳、電子檔繳交、庫存控管、授權利用、政府出版品資訊網

(GPNet)資料管理及書目維護等事項。 
 

前項專責人員名單應知會綜規組；異動時，亦同。 
 

編製單位出版品編印前，依業務需求應就其出版方式、內

容、規格、數量、訂價、時程及交貨方式等，簽會綜規組、主

計室，並於簽准後，依政府採購法等規定辦理印製採購事宜；

編製單位專責人員應於印製前十五個工作天，填妥相關編號申

請表，檢附出版品封面封底、書名頁、版權頁、目次頁、序言

（或前言、編輯說明），連同著作財產權授權（讓與）書等資料，

並依規定申請出版品統一編號（GPN）、國際標準書號（ISBN）、

預行編目（CIP）或國際標準期刊號（ISSN）或國際標準錄音/

錄影資料代碼(ISRC) ，提供廠商併同送印。 
 

四、編製單位出版品應具備電子檔，並建置於本處網站資料庫，且

應登載連結於政府出版品資訊網。電子檔除保留原始製作檔案

外，並應於招標時委外轉製其他檔案格式，轉製之檔案格式應

以可攜帶文件檔案格式（簡稱PDF檔）為原則。 
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五、本處發行之出版品，編製單位除依據業務需要分發運用外，應

依圖書館法及政府出版品管理要點規定寄送，其中國家圖書館

及本處圖書室各二份，行政院秘書處、立法院國會圖書館及文

化部指定寄存圖書館各一份。 
 

六、編製單位應就其發行之出版品自行定價銷售或委託代售，並提 

供文化部洽定之政府出版品展售門市統籌展售。 

前項代售酬金以不超過出版品定價之百分之四十為限。但

依政府採購法規定採公開評選或最有利標決標方式辦理者，不

在此限。 
 

第一項出版品之售價以編印成本為計算基礎，並得視版稅、

管銷費用、委託代售費用、倉儲運費、行銷推廣及特殊使用目

的等因素考量增減之。 
 

本處得依據銷售之地點、時間、數量、顧客等因素自行決 

定銷售折扣。 
 

編製單位應依本處政府出版品流通一覽表(如附件二)辦

理銷售及寄存作業。 
 

七、編製單位編印發行之出版品送統籌銷售作業方式，應依政府出

版品管理要點規定辦理；另本處得視出版品之性質及需要，委

託其他展售通路代售，其作業方式，另以行政規則定之。 
 

八、編製單位編印發行之出版品，有關著作人認定、著作財產權之

歸屬及著作之授權利用等約定事項，應依著作權法相關規定及

政府出版品管理要點規定辦理；委外出版或合作出版則應依政

府採購法規定辦理。 
 

九、本處出版品應定期盤點，記錄其存放位置及庫存數量，並於每

年年底就所發行出版品進行清理。如為滯銷或已無時效性之出

版品，應由承辦人簽會單位專責人員記錄，並經單位主管核定

後辦理銷毀或轉贈；出版品之庫存管理由各編製單位自行控 

管，所有出庫作業應於本處整合資訊入口網填具電子表單，並 

經單位主官核定後提領。 
 

 
2 



 
 
 
 

十、本處出版品未逾保存年限而有下列情形之一者，得予淘汰： 

(一)資料過時或內容錯誤。 

(二)破損至無法修補致影響閱讀。 

(三)舊版有新版可替代，且不影響使用需求。 

(四)已有中英文版本之其他罕見語文版本或讀者絕少使用之語 

文版本。 

(五)幾近相同之出版品中，內容較簡略。

(六)五年內未曾借出或利用。 

(七)已有彙編本、合訂本或其他媒體儲存版本。

(八)已有掃瞄或其他電子化方式保存。 
 

前項淘汰之政府出版品，應列冊後轉贈國內之圖書館、學校等 

或銷毀。 
 

十一、編製單位主管應督導出版品專責人員辦理各管理事項；綜規

組得就出版品相關應辦事項，查核編製單位及專責人員之執行

情形。 
 

十二、本要點未規定者，依文化部訂定之政府出版品管理要點辦 
 

理。 
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附件一 
 

國立中正紀念堂管理處政府出版品辦理作業流程圖 

 
  

簽辦需求 
 
(編製單位) 

  
 

內會出版品管理專責人員及會辦綜規組、主計室 
 

 
 
 

編印作業 
 
(編製單位) 

印製前 15 個工作天於政府出版品資訊網登錄完整資訊 
1.釐清著作權：委外編輯出版時，應約定著作財產權或取得相關授權。 
2.形制：登載相關編號、決定印製規格及版權書目資料記載等。 
3.決定印量：包括預擬銷售、業務分發、寄存圖書館及單位留存等數量之合計。 
4.訂定價格：出版品均應定價。 
5.轉製電子檔：圖書及期刊類排版時，應同時要求廠商提供全文電子檔，歸檔備 

用。 
6.隨選列印(POD)：兼具零庫存及快速補書功能。 

 

  
招商出版 

 
(編製單位) 

 
 
申請編號及維護政

府出版品資訊網書

目資料(編製單

位) 

 
 
1.應向國家圖書館申請國際標準書號(ISBN)、出版品預行編目(CIP)，
並於文化部建置之政府出版品資訊網
(https://gpiadmin.culture.tw/)申請政府出版品統一編號
(GPN)；另得視需要申請國際標準期刊號)ISSN)或國際標準錄音/錄影
資料代碼號(ISRC)。 

 
2.定期於政府出版品資訊網更新維護書目資料。 

 

  
   

    
  

出版驗收 
 
(編製單位) 

 

  

 
 

控存 寄存分發 銷售作業 

(編製單位) (編製單位) (分送單位如附件 2) 

     
綜規組(物品)庫房人員按月產出本處出版品

庫存月報表，並於盤點後會辦各組，再由各組

承辦人控管出版品庫存數量。 

 

 
自行銷售 統籌展售 

(文資組) (綜規組) 

(本處賣店及通路) (政府展售門市)   
1.寄存圖書館：利用政府出版品資訊網查詢應寄存之 
圖書館及份數，並完成寄存作業。 

 
2.各單位視需要辦理業務分發或提供索取;如為自行

申購本處出版品(折扣折數依市價)，並於完成寄

送後辦理核銷作業。 
 
3.資料典藏：送存本處綜規組紙本及電子檔各 1 份。 

 

 
 

 
結帳作業 

(綜規組) 

  
  

 
1. 展售門市每半年函送結 

帳清單結付銷售款項。 
2. 自行銷售額由文資組

提供綜規組彙整，並將

銷售資料登錄政府出版

品資訊網。 

 

  
    

 
結案  

 銷售款項經主計室入帳後，由綜規組結繳

國庫。 



 
 
 

附件二 
 
 
 

國立中正紀念堂管理處政府出版品流通一覽表 
 

 
序號 

 
寄存/銷售 

 
單位名稱 

郵遞 
區號 

 
通訊地址 

應送 
冊數 

 
備註 

1 寄存圖書館 國家圖書館 100201 臺北市中正區中山南路20號 2  

2 寄存圖書館 立法院國會圖書館 100220 臺北市中正區中山南路1號 1  

3 寄存圖書館 國立臺灣圖書館 235066 新北市中和區中安街85號 1  

4 寄存圖書館 臺北市立圖書館採編課 106210 臺北市大安區建國南路二段125號4樓 1  

5 寄存圖書館 國立臺灣大學圖書館 106319 臺北市大安區羅斯福路四段1號 1  

6 寄存圖書館 國立公共資訊圖書館 402011 臺中市南區五權南路100號 1  
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寄存圖書館 
 

臺南市立圖書館 
 
710038 

臺南市永康區康橋大道255號 
(館藏發展組) 

 
1 

 

8 寄存圖書館 國立東華大學圖書館 974301 花蓮縣壽豐鄉大學路二段1-20號 1  

9 統籌展售門市 五南文化廣場 406003 臺中市北屯區軍福七路600號 60  
 
10 

 
統籌展售門市 

國家書店 
（秀威資訊科技公司） 

 
320020 

桃園市中壢區合圳北路二段95巷190-1號
(國 
家書店物流中心) 

 
20 
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自行銷售 

大忠門廳西側 

文創商品 
服務區 

 

100012 
 

臺北市中正區中山南路21號 

  

12 自行銷售 亞熱帶股份有限公司 100012 臺北市中正區中山南路21號   

13 自行銷售 台灣好行有限公司 100012 臺北市中正區中山南路21號   

14 自行銷售 錢穆故居 100012 臺北市中正區中山南路21號   

15 自行銷售 草山行館 100012 臺北市中正區中山南路21號   

 


