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一、為加強出版品管理、提升出版品品質及促進出版品普及流通，特依據文化部「政府出版品管理要點」、「教育部出版品管理作業要點」相關規定，訂定國家教育研究院（以下簡稱本院）出版品管理作業要點（以下簡稱本要點），除法令另有規定外，依本要點之規定辦理。
二、本要點所稱出版品，係指以本院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、除有特殊情形外，本院出版品之管理單位為教育資源及出版中心，負責出版品印製委外規劃、編號申請、寄存及銷售管理等事宜。
四、本院出版品規格應符合以下出版品基本形制：
（一）圖書應記載事項示例如附件一。
（二）連續性出版品應記載事項示例如附件二。
（三）非書資料及電子出版品應記載事項示例如附件三。
（四）本院紙本出版品應以A4（二十一x二十九點五公分）、菊版八開（二十一x二十九公分）、四六版十六開（十九x二十六公分）、四六版十八開（十六x二十三公分）或菊版十六開（十五x二十一公分）等規格擇一印製，並以橫書版面呈現。但性質特殊者不在此限。
（五）圖書及連續性出版品，除有不宜採行電子檔儲存流通之特殊原因者外，應同時製作可圖文分離之PDF檔，或併同繳交其他符合標準格式之電子檔。
PDF檔應含印製用封面檔及內文檔，文件應無保全設定，文字允許搜尋、複製及貼入文字編輯軟體（例如word），且檔案未設密碼保護，無內容不完整或毀損情形。
五、本院出版品印製前，由教育資源及出版中心先行填妥「國家教育研究院出版品統一編號申請表」（附件四）與「國家教育研究院出版品規格檢核表」（附件五至附件七），經各申請單位協助確認無誤後，併同出版品基本形制資料，申辦國際標準編號與出版品統一編號（作業流程如附件八）。
該出版品同時透過網路提供時，應註記網址等相關資訊。
六、本院出版品應依「國家教育研究院出版品管理執行審查表」（詳附件九）進行分發寄存，其中專案分發部分由申請單位依出版品性質，擬具分發名單後，提供予教育資源及出版中心統一寄送，並得預留展售及配合國家圖書館辦理國際交換之冊數。但出版品庫存量在十份以內者，除專案簽准分送銷售或再印者外，均不再分送銷售。
前項預留展售及寄存之出版品之數量，申請單位應於提出發行需求時估算在內。
七、本院出版品應依印製成本、版稅、管銷費用、倉儲運費、銷售數量及特殊使用目的等因素，由教育資源及出版中心定價後銷售或委託代售，並提供文化部洽定之政府出版品展售門市統籌展售（統籌展售清單如附件十）。自行銷售應簽准後依本要點及政府採購法規定辦理。
前項委託代售之出版品，應送本院委託代售之地點展示或銷售（委託代售清單如附件十一）。
第一項代售酬金，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公開評選或最有利標決標方式辦理者，不在此限。
八、本院出版品印製、出版、轉製電子檔或提供銷售前，有關著作人之認定、著作財產權之歸屬及著作之授權利用，應依著作權法相關規定約定之，並於版權頁或外盒部分加註著作權管理資訊。
九、本院出版品應具備電子檔，並建置於本院相關網站，供讀者查詢。電子出版品亦應依文化部訂頒之政府出版品電子檔繳交作業規定、送文化部圖文分離之PDF檔、同意授權函及政府出版品電子檔繳交清單各一份，俾辦理儲存流通事宜。
有特殊原因不宜建置於網站供查詢，或採行電子檔儲存流通者，應專案簽准。
十、本院各申請單位與團體、私人合作或委託其出版、發行出版品時，應附帶約定提供政府出版品展售門市銷售之義務。其代售酬金，得由本院之合作或委託對象與展售門市洽定之。
