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使用者角色說明
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1. 書目資料管理

2. 授權作業

3. 分發作業

4. 銷售作業

5. 校核作業

6. 查核作業

7. 出版品統計報表

機關專責人員 寄存圖書館專責人員

1. 分發作業

2. 點收作業

3. 稽催作業

4. 點收作業統計

展售門市專責人員

1. 書目資料管理

2. 分發作業

3. 銷售作業

4. 點收作業

5. 上傳線上購書GPN

6. 出版品統計

7. 點收作業統計

使用者角色說明
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前端

前端網址： http://tpi.culture.tw/
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帳號與機關資料維護
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一、登入

後端網址：http://open.nat.gov.tw/OpenAdmin/login.jsp

 帳號總計十二碼，設定為行政院人事行政總處編訂之機關暨學校
代碼十碼加系統序號二碼。

 機關代碼的英文字母需輸入大寫。
 密碼預設同帳號。為確保安全性，當第一次進入系統後，系統會

要求先行更改密碼。
 機關組改，舊代碼僅能維護舊資料，新申請GPN須至新代碼新增。

6Q&A、連絡資訊



系統登入後頁面

一、登入

次功能項目

內容

登入者帳號(姓名)

 帳號區分：機關專責人員、機關作業人員、系統
管理者

 作業人員權限較小，無［機關資料管理］功能與
［政府出版品管理作業］部分功能。

主功能項目
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管理人員資料維護>出版機關 人員資料維護

 各機關設有一位專責人員帳號，作業人員帳號由專責人員新增(可多位)。

二、機關資料管理
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修改專責人員基本資料

二、機關資料管理
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修改作業人員基本資料

 作業人員基本資料由專責人員維護。

 若該作業人員不再負責此業務，將帳號狀態
更改為「停用」即可。

二、機關資料管理

作業人員權限設定
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二、機關資料管理
機關基本資料維護>機關基本資料維護
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機關基本資料維護>機關基本資料維護

二、機關資料管理

 新增管理要點與相關資料後，需在［修改基本資料］頁面點選［確定
儲存］，方可完成修改。

 各機關管理要點可於個人作業專區>作業資料區>相關作業法規，進
行瀏覽或下載。（可參考講義第59頁）

 機關管理要點，可上傳多筆
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機關專責人員作業
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1. GPN申請

2. GPN維護

3.同意授權

4.創用CC授權

機關專責人員作業流程

政府出版品申請GPN作業

維護書目資料及撰寫推薦文內容
、上傳書封

出版品同意授權文化部利用註記
以及上傳授權電子檔

出版品以創用CC授權于一般民眾
傳播
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5.分發作業

6.銷售作業

機關專責人員作業流程

分送出版品至各應收書單位之清
單及分送單位的郵寄標籤列印

每年度出版品之銷售結帳紀錄
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申請GPN操作流程
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●GPN編號：10碼(2碼為類別，3碼為年代，5碼為流水號)。

●圖書類：

1. 申請條件：需先行取得ISBN。

● 連續性出版品(期刊)：

1. 申請說明：新創刊之紙本期刊，僅做一次性申請。

2. 每次出刊時，請新增出版資訊（出刊卷期及出刊日期）。

3. 申請內容含「只出紙本」、「同時發行紙本及光碟版」、「同時發行紙
本及線上版」。

● 非書資料：

1. 不需ISBN、及ISSN資料即可申請。

● 電子出版品

1. 定期出刊者：

 若連續性出版品出刊型式僅為光碟版或線上版者，請申請此類。

 每次出刊時，請新增出版資訊。（出刊卷期及出刊日期）

2. 單次或不定期出刊者：操作方式同圖書類。

(1)申請GPN
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GPN編號：10 105 00001
(類別) (年份) (流水號)



政府出版品管理作業>作業說明

一、政府出版品管理作業

 可查詢各功能作業說明
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出版品管理作業>申請GPN
免編號範圍

(1)申請GPN
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圖書類GPN申請頁面

 若尚未取得ISBN時，可先使用［預填功能］申請，待取得
ISBN後再使用［申請GPN］功能，取得GPN。

 若已取得ISBN，可直接申請GPN。

尚未取得
ISBN時使用

申請GPN

(1)申請GPN-圖書
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GPN申請條件：
1.需先行取得ISBN。
2.ISBN申請：出版日期需於三個月內。



圖書類GPN申請>預填功能

查尋該筆資料是否
已申請過GPN

(1)申請GPN-圖書
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 預填功能可提供列印
ISBN與CIP申請單



圖書類GPN申請(預填申請完成頁面)

注意：此時您尚未完成申請GPN。

(1)申請GPN-圖書
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圖書類GPN申請>使用預填功能申請GPN

(1)申請GPN-圖書

23



圖書類GPN申請>申請GPN

(1)申請GPN -圖書
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*為必填



圖書類GPN申請>申請GPN

(1)申請GPN -圖書
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點選 可新增多類行銷項目



圖書類GPN申請>申請GPN

(1)申請GPN -圖書
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圖書類GPN申請>申請GPN

該筆GPN是否同意授
權給文化部利用

(1)申請GPN-圖書
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圖書類GPN申請(GPN申請完成頁面)

以頁籤呈現GPN內容

(1)申請GPN -圖書
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(1)申請GPN –期刊
連續性出版品（期刊）GPN申請

 連續性出版品申請說明：
1. 新創刊之紙本期刊。
2. 僅做一次性申請，後續可於維護功能新增卷期。

注意：ISSN不於本系統申請，但仍可先申請
GPN。待ISSN編號申請後，再於維護功能填入。
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連續性出版品（期刊）GPN申請>申請GPN

往後每次出刊時，請新增出版資訊

(1)申請GPN –期刊
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(1)申請GPN-非書資料

非書資料GPN申請>申請GPN

同圖書類申請之操作模式，但不需申請ISBN
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電子出版品類GPN申請

 電子出版品申請說明：
1. 光碟版或是線上版連續性出版品請申請此類別。
2. 電子書亦請申請此類別。

(1)申請GPN-電子出版品

32



電子出版品類GPN申請頁面—定期出刊

同連續性出版品(期刊)之操作模式

注意：ISSN不在本系統申請

(1)申請GPN -電子出版品(定期)
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電子出版品類GPN申請頁面—單次或不定期出刊

同圖書類申請之操作模式

(1)申請GPN-電子出版品(單次或不定期)

34



維護GPN操作流程
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(2)維護GPN

出版品管理作業>維護GPN

 不設定條件直接點選［查詢］，可查詢本機關所有GPN資
料，或善用其他查詢條件來縮小查詢結果範圍。
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查詢結果頁面

 維護GPN：只能維護本機關的GPN。
 複製新GPN：可複製此筆出版品資料，並重新申請GPN。

封面上傳：上傳GPN封面，可增加機關出版品曝光率。
 電子檔上傳：定稿印製檔(封面、內文)、印製用PDF檔(封面、內

文)、全文掃描PDF檔、其他。
 刪除：刪除GPN功能，若GPN已點收，則不可刪除。

(2)維護GPN
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(2)維護GPN
維護GPN > 封面上傳

 新建立的出版品可於前端首頁［新書情報］
顯示書封。
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 封面檔案請依照規格製作，方可正常上傳。



(3)前端查詢書目資料
前端首頁>我要找書

直接輸入GPN或書名即可查詢
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(3)前端查詢書目資料

 查詢結果為［政府出版品］書目資料
 若沒有上傳書封，前端封面顯示系統

預設圖，請至後端［維護GPN］功
能上傳書封

有上傳書封
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同意授權利用管理操作流程
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(3)同意授權利用管理

授權作業>同意授權利用管理

查詢需維護的資料
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查詢結果頁面

 該筆電子檔尚未被點收時，才可重新上傳電子檔；若已被點收，
則可檢視或下載電子檔。

 該筆同意授權尚未被點收時，才可註記同意授權內容；若已被點
收，則可檢視結果。

 在同意文化部利用需選「是」者，才能註記。

(3)同意授權利用管理
1.授權註記及授權電子檔為分開運作。
2.線上授權註記完成，仍須依管理要點寄送公文、

授權利用清單、出版品及電子檔至文化部人文
出版司三科。(電子檔請一併燒錄光碟寄送)
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同意授權利用註記：圖書、非書、及非定期電子出版品

(3)同意授權利用管理

 授權單位為GPN。
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(3)同意授權利用管理

同意授權利用註記：連續性出版品(期刊)及定期電子出版品

 授權單位為卷期。

 該筆同意授權尚未被點收時，才可註記同意授權內容；
若已被點收，則可檢視結果，且不得取消授權。

 若授權電子檔已被點收，即無法刪除此筆GPN。



分發作業操作流程
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(4)分發作業

分發作業>查詢應分送單位

 機關可隨時依出版品印製分送清單，亦可選維護分送單位，
於印製清單時一併填寫分送數量，進行實體出版品分送。

 圖書館與門市可查看分發之各出版品分送數量。
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(4)分發作業
分發作業>查詢應分送單位

 應分送單位(寄圖、門市)與應送冊數由文化部承辦人維護。
 若有自行需分送的單位，可使用［自行分送單位維護］功能。
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分發作業>印製分送清單

(4)分發作業

若要分送至展售門市，請於此處下載委託統籌展售清單。
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印製分送清單

(4)分發作業
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(4)分發作業
印製分送清單
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(4)分發作業

實送數量可提供收書單位檢視，請依實際分
送數量填寫。填寫完成後，請點選[儲存]。

印製分送清單
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銷售作業操作流程
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(5)銷售作業
銷售作業>出版機關銷售結帳

 半年結帳一次，需先由文化部設定開放登入時間(區分機關與統
籌展售門市)

 於開放登入時間內才可做結帳資料上傳、新增、修改及刪除。
 同一結帳期間內重複上傳同一門市，將以後來上傳的資料為主。

查詢結果
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(5)銷售作業
銷售作業>出版機關銷售結帳
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個人作業專區
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二、個人作業專區

個人作業專區

 公告及訊息區：最新消息與活動訊息公告

 待辦事項區：1.使用預填功能，待申請GPN的清單 2.待
辦作業 3.待分送清單

 作業資料區：1.相關作業法規 2.參考文件下載 3.業務
諮詢通訊錄 4.資料轉檔說明

 說明及討論區：線上教學示範

 常見問題區：相關問題說明

 個人資訊區：個人登入資訊、個人基本資料維護

提供系統作業相關
資料及資訊發布
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二、個人作業專區

個人作業專區>待辦事項區

 待辦事項區：1.待申請GPN的清單，使用預填功能 2.待辦作業
3.待分送清單
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二、個人作業專區
作業資料區>相關作業法規>基本法規
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 各機關法規上傳方式請參考
講義第12頁

作業資料區>相關作業法規>各機關法規

 本處查詢各機關(舊)內部管理規定。

目前管理要點(請參考最新版本)



 查詢範圍說明：

1.帳號的單位影響統計結果的範圍：查詢條件可以選擇本
機關及下屬機關。

2.若機關有進行組改，組改前後資料需分別使用新舊帳號
來登入查詢。例如查詢組改前資料需使用組改前帳號登入
作業。

 報表使用：

1.查詢結果可使用［友善列印］、［下載csv檔］功能來
產出紙本與電子檔自行應用。

三、出版品統計報表

出版品統計報表

相關報表提供查詢、
匯出
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三、出版品統計報表
出版品統計報表>出版品統計>出版品統計報表
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出版品統計報表>出版品統計>出版品目錄
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三、出版品統計報表



敬請指教

-感謝所有與會人員 -


