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一、澎湖縣政府文化局（以下簡稱本局）為建立所屬出版品管理制度，促進出版品之

普及流通，特訂定本要點。  

二、本要點所稱出版品，係指以本局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：  

   （一）圖書：指法規、概況、專論、研究報告、指南、名錄等出版品（委託調查 

         研究報告等書若無法提供足夠數量以供寄存及政府出版品展售點展售，非 

         本要點所稱出版品，無須申請GPN等編號。） 

（二）連續性出版品：指公報、年報、統計報告及其他定期或不定期連續性出版 

          之政令宣導、學術性研究成果報告或技術推廣服務等刊物。  

（三）電子出版品：指磁片、光碟等出版品。  

（四）其他非書資料：指地圖、視聽資料、縮影資料等出版品。  

三、本局出版品之專責管理單位為圖書資訊科，設有出版品專責管理人員，負責管理

出版品之編號登記申請、寄存、銷售等管理事項，並使用GPI政府出版品資訊網管

理端維護本局出版品基本資料。 

四、本局各科於辦理編印出版品作業時，應取得著作權；出版品印製招標時，應於合

約中註明得標廠商須提供該出版品排版完校之全文電子檔，包含封面及內文排版定

稿之原始檔、PDF檔及相關圖檔至少二份，業務單位務應留存並列入移交，以做日

後加印之用，並提供PDF檔規格一份（詳附件一）送交本局出版品管理人員。 

五、有關本局出版品如係委託撰著，業務出版單位得依「中央政府各機關學校出席費

及稿費支給要點」規定支給稿費、相片使用費等酬金，或以該等值著作做為實質報

酬，以上酬勞給付方式於「著作財產權契約」中註明。 

六、本局出版品之政府出版品統一編號（GPN）應以每一獨立出版單元編訂一號為原則，

不同出版形式應分別編號；重製時沿用舊編號，修訂或增訂時重新編號。每種連續

性出版品（如硓古石季刊）創刊時編訂一號，連續出刊時沿用舊編號，更名時應重

新編號。 



七、各單位出版品出版印製前，應先通知出版品管理人員，申辦本局出版品叢書編號

及統一編號(GPN)，連續性出版品並應於每期出刊後，通知出版品管理人員更新出

版年月及最新卷期資料；停止出刊時加註停刊訊息。 

八、出版品承辦人員應將出版品之封面、版權頁、目次頁、序言等書目資料影本各一

份，逕送國家圖書館國際標準書號中心，申辦國際標準書號(ISBN)，出版品預行編

目(CIP)或代轉申請國際標準期刊號(ISSN)。取得國際標準書號(ISBN)後並始得向

本局圖書資訊科申請政府出版品統一編號(GPN)。 

九、出版品應定價以促進流通。出版品之定價，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、倉儲運費及特殊使用目的等因素考量增減之。 

十、出版品印製完成後，出版品承辦人員應辦理下列分送作業： 

（名單隨時更新並電郵至各承辦人）  

（一）依「政府出版品管理要點」規定送寄存圖書館一份。  

（二）送本府行政處綜合規劃科出版品專責管理人員二份備查。  

（三）送本局圖書資訊科四冊，以分類編目供眾閱覽。 

（四）送澎湖地方文獻中心三冊。 

（五）出版品應送本局銷售點及政府出版品展售門市以供推廣銷售，應提供冊數如

下：海洋資源館六冊（一本供展示，五本供銷售）、生博館賣店五

冊及政府出版品展售門市（地點及數量請參照本局出版品寄送清單）。 

十一、出版品由承辦人員辦理分送作業完畢後，應將出版品送交二十冊至出版品中心

供統一贈書及書局販售之用，其餘出版品則一律留存出版業務科，供業務推廣行

銷之用。以上送至出版品中心之書籍請自行派員送至出版品中心並上架完畢，須

與該中心管理人員完成點交作業後方表示出版品完成移交手續。 

十二、本局出版品銷售依下列方式辦理： 

（一）委託代售： 

              1、配合文化部政府出版品展售門市，其售價依定價六折計價，每半年核實 

                 結付。 

     2、代售單位其售價依定價七折計價，單種書至少五冊以上(含五冊），且單

次總量需二十冊以上（含二十冊），運費由代售單位自行負擔，並一次結

清價款，除印製瑕疵外，不得退貨。 

（二）自行銷售： 



1、公庫專戶：台灣銀行澎湖分行，戶名：澎湖縣政府文化局，接受國內讀

者購書，讀者自行負擔郵資，售價照定價計價。 

         2、國外讀者洽購，由本局負擔郵資，採水陸郵寄，其售價以新台幣計價， 

            並依定價再加三成。 

          3、配合推廣活動銷售，售價依專案簽辦而定。 

          4、一次購本局出版品十冊以上（含十冊），依定價八折計價。 

          5、本局員工、義工（獲得服務福利證者）購書，依定價八折計價。 

          6、本縣政府機關、學校、團體，辦理文化、教育研習、推廣活動等擇定本 

             局出版品為教材、文宣品，且一次購同本書十冊以上（含十冊）者，依 

             定價六折計價。 

          7、本局出版品作者自購著作，依定價之六折計價。 

十三、出版品之贈送： 

（一）機關、團體索贈出版品，專案簽准者。 

    （二）依「圖書館法」、「政府出版品管理要點」及其他法令規定應予贈送者

，從其規定冊數。 

    （三）為提高本局同仁文化專業知識、共享研究成果，本局出版品得發送本局

員工（編制內人員，含約聘僱人員、專案助理、技工、工友、司機）每

人一冊，由出版單位統一簽會各科一次登記索閱，如未登記者，概以棄

權論。 

十四、出版品提領作業程序： 

    （一）機關團體行文索贈由出版品管理人員簽請局長批核，依批核數量，由出

版品管理人員提領寄發。 

    （二）為業務推展需要請領者，由業務單位填寫提用批核單簽請局長批核後，

向出版品管理人員提領。 

    （三）為供銷售用出版品，填寫銷售用提領單逕向出版品管理人員提領。 

十五、本局出版品如獲外部機關評選獲獎，業務單位得針對該出版品相關編輯人員簽

請敘獎，敘獎標準依「澎湖縣政府暨所屬各機關公務人員平時獎懲標準表」辦

理，並得依本局績效獎金實施計劃簽報核給獎勵金。 

十六、本要點未規定者，依政府出版品相關規定及著作權法等規定辦理之。 


