
采购纸本单册 

欢迎来到有关Alma中的采访的本节。 

 

本节将介绍如何采购纸本单册 

 

包括一次性订单以及连续或订购订单。 

 

如同关于采购的其他章节中所介绍的 

 

在Alma中手动采购资源的第一步是获取书目记录。 

 

在本节的示例中，订购一本图书的第二个复本 

 

所以您已在Alma中有书目记录。 

 

不管该书目记录是如何进入Alma的 

 

点击订购后，会看到采购订单行所有者和类型页面。 

 

Alma已添加该图书的关键书目数据。 

 

订单行类型会决定该资料的其他工作流。 

 

根据书目记录，Alma有一些推荐类型 

 

包含您需要的类型：纸本图书 - 一次性。 

 

如果无法在推荐下拉列表中找到订单类型 

 

访问其他列表。 

 



请注意选定采购类型后 

 

会看到手动分配馆藏的选项。 

 

选定该框会阻止订单行创建新馆藏 

 

您可以在之后的工作流中附加馆藏到订单行。 

 

对于该示例，取消选定该框以创建馆藏。 

 

对于订单行所有者，选择机构中对订单负责的图书馆。 

 

这不一定需要是单册的永久位置所在的图书馆。 

 

模板会在本节后面讨论。 

 

点击创建订单行。 

 

因为图书馆已经存在于您的馆藏中 

 

将会看到确认消息告诉您有关内容。 

 

这是采购订单行详情页面。 

 

本节不会介绍该页面的每个字段 

 

而是介绍最常见和重要的字段。 

 

该订单行已分配了编号，且状态为“复核中”。 

 

根据此前选定的所有者 

 

单册已分配位置和条码。 



 

如果这不会是接收时单册的永久位置 

 

试用行操作编辑更改位置。 

 

在供应商信息部分，唯一必需的字段是资料提供者。 

 

资料提供者是接受纸本单册的付款的供应商 

 

也是发送单册给您的供应商。 

 

查看已在Alma中创建的供应商账户列表 

 

点击该单册的供应商。 

 

也可以对预期的接收添加日期。 

 

如果这些日期已过而仍未接收单册 

 

Alma会根据配置生成催缺 

 

订单行会显示在您的注意订单行任务列表中。 

 

接下来是定价部分，如果要对单册付款，输入列出的定价。 

 

对于大部分订单，需要选择用于付款的经费。 

 

点击添加经费，会打开弹窗用于选择经费。 

 

请注意，该经费不一定提供百分百的开销： 

 

可以添加更多经费并分摊开销。 

 

采访方法字段有多个选择 



 

在此的选择对于此后的工作流有着巨大的影响。 

 

如果选择采购，采购订单会由Alma发送至供应商 

 

使用在供应商和供应商账户中配置的信息。 

 

如果选择在供应商系统采购 

 

则采购订单不会从Alma发送至供应商。 

 

如果您已从供应商的系统功订购或者计划这样订购 

 

选择该选项。 

 

技术采访可以用于多种 

 

您并没有购买任何东西的情况。 

 

例如，您可以购买了一本纸本图书 

 

也获取了该书的电子版的免费订阅 

 

那么就需要对电子书创建技术订单行。 

 

采访方法的其它部分不太一样，在文档中有说明。 

 

对于类似这样的情况，选择在供应商系统采购。 

 

如果该单册已订购、接收并开具发票 

 

则可以选择不同的发票状态。 

 

该部分的其他字段也不太常见 



 

但是您的机构的采访团队可能会需要使用它们 

 

包括报告代码 - 可以自定义 - 取消限制 

 

供应商参考编号等。 

 

任何时候如果没有完成处理订单行 

 

但是需要暂停时选择保存。 

 

然后可以在之后返回。 

 

当可以提交订单时，有一些选项。 

 

如果选择保存并继续 

 

订单行会移至采访工作流的下一步 

 

这是等待打包到采购订单。 

 

订单行打包作业会在夜晚运行 

 

并打包同一供应商的所有订单行在一起。 

 

另外，您可以选择立即订购。 

 

这会马上将订单行打包为采购订单 

 

并移至采访工作流的下一步。 

 

如果有任何提醒，它们会显示在确认消息中。 

 

点击确认创建新采购订单。 



 

然后可以检索订单行查看状态。 

 

可以查看订单编号和订单行编号 

 

以及订单已被发送。 

 

有些纸本资源需要连续接收 

 

例如纸本期刊的订阅。 

 

填充采购订单行的流程类似 

 

从书目记录开始。 

 

点击订购后，选择订单行类型。 

 

这次，是纸本期刊 - 订购。 

 

选择订单行所属的采访团队。 

 

如果您的机构中已对供应商创建了订单模板 

 

可以加载该模板节省下一步的时间。 

 

该订购订单的订单行详情页面 

 

与一次性订单的类似，但是有一些不同。 

 

例如，在供应商信息部分有一个新字段：订购间隔。 

 

在页面下方，也有一个地方指示 

 

供应商是否对取消订购有限制。 



 

在订单行详情页面底部，有用于续订的全新部分。 

 

这在输入一段时期内的订购的时候很有用 

 

但是并不要求输入续订日期。 

 

这是供应商指定的需要通知 

 

他们续订的日期。 

 

您也需要输入需要Alma在续订日期的 

 

多少天之前提醒您续订。 

 

另外，如果想要再次从该供应商处订购类似的单册 

 

选择保存为模板 

 

这会在订单行工作流的首页显示。 

 

选择立即订购或保存并继续完成。 

 

Alma就将可以帮助您接收来自供应商的单册。 

 

这就是在Alma中采购纸本资源的一些方法！ 

 


