
从机构中创建请求

创建请求概述

操作员通过在机构中检索题名或单册（见在Alma中检索），然后按照本页所述对题名或单册创建请求。您也可以通过转移请
求选项将请求从一个流通台转移至另一个流通台（见转移请求）.

您可以创建的请求类型和限制取决于该题名/单册是纸质还是电子，该题名是否还有馆藏及馆藏是专著还是连续出版物，单册
政策（见配置单册政策），处理请求的读者服务单元（见配置政策），以及所在机构（见配置使用条款）。

有关请求的更多信息，见Alma请求。

创建请求
要创建请求，您必须具有以下角色之一：

• 请求操作员

• 读者服务操作员

有关创建数字化请求的信息，见数字化读者服务。（3:49分钟）。这也包含检查数字化请求是否存在，以及如何按需上传文
件到引文的信息。

在机构仓储中查找到题名或单册后，可以为其创建请求。

此页面描述操作员如何在机构中创建请求，包括纸本请求、电子请求、工作单请求、数字化请求等。还包括有关将预约

请求转换为资源共享请求、创建未编目连续出版物单册请求、支持请求的个人传递等信息。有关不同类型的请求、Alma
中可以访问请求的页面、请求队列、资源共享请求和请求作业的详细概述，请见Alma中的请求。

有关请求工作流程的完整概述，从请求进入Alma系统的不同方式到扫描和最终处理，请见资源请求工作流程。

有关所有主要读者服务文档页面的链接，请见读者服务。

Note

您可以请求属于已外借给请求读者的书目记录的单册。要这样做，请确保客户参数映射表（见配置其它设置）中的

enable_request_during_loan_for_different_policy值为true。如果单册没有不同的政策，您无法对属于相同书目记录
的第二个单册提交请求。

Note
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Alma自动更新已提交请求的字段
对于已提交的请求，以下字段会自动更新：

• 工作流程步骤工作流程步骤— 根据为用户配置和读者权限输入的信息更新工作流程步骤 - 请见资源请求工作流程。

• 处理日期处理日期— 工作流程步骤激活的日期。

• 状态状态— Alma分配“有效”状态。

• 请求日期请求日期— 当前日期。

• 管理人管理人— 正在处理（管理）当前工作流程步骤的图书馆和流通台。此字段指示请求的操作当前被分配到哪个流通台。其
含义取决于当前的操作。例如：

◦ 如果请求仍然无效（它在队列中并等待单册可用），则没有管理部门。

◦ 如果请求在从书架取书列表中，则管理部门是分配的流通台。

◦ 如果请求正在传输中，则管理部门是该请求最后一次被扫描并传输到其中的流通台。

◦ 如果请求是在预约架上，则管理部门是预约架的流通台。

• 过期日期过期日期— 请求过期的日期

• 放入队列放入队列— 对该单册的请求数量（见处理进程和请求）

对纸本题名或单册创建请求

对于向唯一单册发出的单册级别请求和题名级别的请求，可以配置Alma将其标记为不可用。被请求的单册会被标记为单册不单册不

可用可用，并且进程进程状态为被请求被请求.在这种情况下，如果您释放或取消了请求，那么单册的状态状态就会变成单册就位单册就位。要启用这项功

能，联系Ex Libris支持。

该功能的目的是在对单册请求提交时标记单册为不可用，不是将单册与请求绑定或者阻止更多请求。启用该映射表不会阻止

对已有请求存在的纸本单册收到更多请求。

您还可以从订单行中在题名和单册级别提出请求（见手动创建订单行）。

要对纸本题名要对纸本题名/单册创建请求：单册创建请求：

如果选择连续出版物单册，描述描述字段会显示，使您可以选择确切的期。

如果部分单册没有计数级别或年代信息标签，选项全部全部会显示。选择全部全部显示所有单册（包括没有描述的单册）。

1. 检索纸本题名/单册（见Alma中的检索）。

2. 在检索结果中，从行操作列表选择请求请求。出现创建请求页面。

3. 请求类型请求类型下拉列表将根据最后的请求自动填充。如果需要，可选择其他类型。

仅当请求激活时才会分配“工作流程步骤”、“处理日期”和“管理人”字段。如果请求仍然在队列中，则不会分配这些字段。

Note
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4. 按照下文描述的多种请求类型填写信息。

◦ 通用预约请求通用预约请求 - 仅当为没有单册的馆藏提出请求时显示。欲知创建通用预约请求的更多信息，见创建通用预约请
求。以下字段显示：

▪ 馆藏馆藏 – 选择单册的馆藏。见创建未编目丛书单册请求。

▪ 手动描述手动描述 – 输入描述。见创建未编目丛书单册请求。

◦ 通用数字化请求通用数字化请求 - 仅当为没有单册的馆藏提出请求时显示。欲知创建通用数字化请求的更多信息，见创建通用数字
化请求。

◦ 预订请求预订请求 - 在指定时间内为读者保留资源。有关创建预订请求的前置条件，见创建预订请求。

▪ 创建请求：

▪ 请求者 - 查找或选择读者。

▪ 覆盖预订政策 - 忽略以下预订政策：将来的限制、允许的最长预订期限以及同一用户的连续预订。

▪ 备注 - 该字段最多1000个字符。

▪ 日期范围 - 请求的日期范围。您只能输入未来的日期。

▪ 取书位置 - 取书的目的地。该字段包含由取书位置政策在请求条款中指定的位置。下拉列表中的选项按位
置名称以字母顺序显示。更改已在预约书架的请求的取书位置需要重新扫描单册以触发移动单册到更改的

取书位置的流程。

▪ 其他请求属性：

▪ 资料类型 - 从可用类型中选择需要的资料类型。

◦ 永久永久/临时移动临时移动 - 永久或临时改变纸本题名或单册的位置。当移动题名时，所有与题名相关的单册都会移动。

▪ 创建请求：

▪ 备注 - 该字段最多1000个字符。

▪ 目的地 - 从下拉列表中选择图书馆。

▪ 其他请求属性：

▪ 目的地位置 - 传递复本的目的地

▪ 索书号类型 - 从下拉列表选择。另见配置其他设置中的call_number_type。

▪ 索书号 - 输入索书号。

▪ 单册政策 - 单册外借规则的覆盖政策。欲知详情，见配置单册政策。

▪ 手动优先级 - 手动覆盖自动计算的优先级。详情见请求优先级。

▪ 应还时间 - 应归还单册的时间。这只对临时移动临时移动的单册显示。

◦ 读者数字化请求读者数字化请求 - 为纸质/电子的题名或单册创建数字化复本（全部或部分）。数字化请求会生成临时移动请求将
单册移至数字化部门。完成数字化之后，会产生另一项将单册归还至固定位置的请求。

▪ 创建请求：

▪ 请求者 - 查找或选择读者。

▪ 备注 - 该字段最多1000个字符。

▪ 部分数字化 - 选择说明该请求仅针对单册的一部分而不是全部。选定该复选框会显示额外字段以添加更多
信息，例如卷和期。

▪ 管理部门 - 选择数字化部门。如果只有一个部门用于管理请求，则管理部门自动填充该部门。通过Primo
提出请求时，用户无需选择管理部门。在这种情况下，Alma选择所请求单册的图书馆中的部门。（（2026
年二月新增）年二月新增）如果一个图书馆有多个数字化部门，Alma会自动分配一个与单册位置有重新上架关系的流
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通台数字化部门。

▪ 计算数字化费用 - 如果已配置好，选择计算数字化费用显示这项请求所需要的数字化费用。这并不会把费
用用于请求。当请求完成或批准时，费用才会用于请求。

如果有很多不同的费用政策的单册可被用于这项请求时，那么在数字化完成时计算的费用可能会产生变

化。

欲知配置和使用数字化请求费用的更多信息，见数字化请求费用视频（4:02分钟）。

▪ 读者签名的版权声明 - 选择该复选框表示读者提交请求时同意该版权条例。

▪ 其他请求属性：

▪ 资料类型 - 从可用类型中选择需要的资料类型。

▪ 需求日期 - 需要请求的日期。

▪ 手动优先级 - 手动覆盖自动计算的优先级。详情见请求优先级。

◦ 读者纸本单册请求读者纸本单册请求 - 创建读者外借纸本题名或单册的请求。

▪ 创建请求：

▪ 请求者 - 查找或选择读者。

▪ 备注 - 该字段最多1000个字符。

▪ 取书位置 - 取书的目的地。该字段包含由取书位置政策在请求条款中指定的位置。下拉列表中的选项按位
置名称以字母顺序显示。

▪ 覆盖在架请求政策 - 覆盖已配置的用于决定取书位置的读者服务政策。这样您就可以向任何取书位置发出
请求。更改已在预约书架的请求的取书位置需要重新扫描单册以触发移动单册到更改的取书位置的流程。

▪ 当有多个可用复本可用于完成题名层级的请求时，Alma基于以下标准选择合适的单册：

▪ 选定的复本为可用的之一。

▪ 如果单册位置与请求取书位置相同，那么该单册的优先级最高。
您可以启用纸质单册请求传送至用户家里或办公室。有关详情，见创建个人传递请求。

▪ 默认情况下，远程存储设施单册的优先级最低。在这种情况下，只有没有找到其他单册时，远程存储
设施才会记录这项请求。

在配置远程存储位置时，您可以通过选择首选位置首选位置设置来配置远程存储的优先级高于非远程位置（见

添加远程存储设施）。

▪ 当同位置的不同单册被同一请求定位，随机选择单册。

▪ 其他请求属性：

▪ 资料类型 - 从可用类型中选择需要的资料类型。

▪ 需求日期 - 需要请求的日期。

▪ 外借期限 - 用户归还单册之前的时间期限。

▪ 手动优先级 - 手动覆盖自动计算的优先级。详情见请求优先级。

• 员工数字化请求员工数字化请求 - 代表员工创建纸本题名或单册的数字化复本（完整或一部分）。数字化请求会生成临时移动请求将单
册移至数字化部门。完成数字化之后，会产生另一项将单册归还至固定位置的请求。

◦ 创建请求：

覆盖在架请求政策覆盖在架请求政策按钮仅对有读者服务经理角色的用户显示和启用。

Note
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▪ 备注 - 该字段最多1000个字符。

▪ 部分数字化 - 选择说明该请求仅针对单册的一部分而不是全部。选定该复选框会使得额外字段显示用于添加更
多信息，例如卷和期。

▪ 管理部门 - 选择数字化部门。如果只有一个部门用于管理请求，则管理部门自动填充该部门。

◦ 版权属性：
这些字段用于记录预期使用信息。如果数字化规则需要版权批准，那么请求列表页面会出现一个批准的任务；参照

数字化进程.

▪ 卷 - 请求的卷。

▪ 期 - 请求的期。

▪ 学生数 – 使用数字化资料的学生数量。

▪ 给学生的复本数 – 给学生的复本数量。

▪ 给工作人员的复本数 – 给工作人员的复本数量。

▪ 资源总计页数 – 请求单册的总页数。

▪ 所需章节 – 请求的章节编号。这是数字化部门的自由文本，用于备注哪些章节需要扫描。所需的章节需要以逗
号分隔或插入一系列章节（1,2,5 或 1-3 或 1,3,5-6）。如果您在数字化和版权规则中使用章节版权总数章节版权总数参数，

则必须填充此字段。

▪ 总章节数 - 需要的章节总数。这是个数值字段。填充必备章节必备章节字段后会自动填入该字段。

▪ 所需页数 – 从起始起始到结束结束之间的页面会被数字化。

▪ 总所需页数 - 该字段自动填充。

▪ 版权百分比 - 该字段自动填充。

▪ 包含图像 – 数字化页面是否包含图像。

▪ 可用起始日期/可用结束日期 – 副本可用的日期范围。

▪ 备注1/备注2/备注3 - 专用备注。

◦ 其他请求属性：

▪ 资料类型 - 从可用类型中选择需要的资料类型。

▪ 需求日期 - 需要请求的日期。

▪ 手动优先级 - 手动覆盖自动计算的优先级。详情见请求优先级。

4. 选择提交提交。使用唯一的标识号码创建并处理请求（见资源请求）。有关下列信息的完整请求会显示在资源请求监控的页
面。

◦ 工作流程步骤工作流程步骤：架上取书

◦ 处理状态处理状态：新

◦ 管理的图书馆：管理的图书馆：存有适用馆藏的图书馆

◦ 管理的流通台管理的流通台：可用馆藏位于的流通台

预约书架处理进程完成后，读者会收到告知预约书架可以取书的通知读者会收到告知预约书架可以取书的通知详情见管理预约书架。

有关资源请求流程的详情，见资源请求流程。

对于数字化请求，请求显示在处理中的单册页面（见数字化单册）。欲知详情，见数字化处理。

Ex Libris, Part of Clarivate 5

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/070%E6%95%B0%E5%AD%97%E5%8C%96%E5%A4%84%E7%90%86#Approving.2FRejecting_a_Request_for_Digitization
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/070%E6%95%B0%E5%AD%97%E5%8C%96%E5%A4%84%E7%90%86#Approving.2FRejecting_a_Request_for_Digitization
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/070%E9%85%8D%E7%BD%AE%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/080%E9%80%9A%E7%94%A8%E9%85%8D%E7%BD%AE/010%E9%85%8D%E7%BD%AE%E7%89%88%E6%9D%83%E7%AE%A1%E7%90%86
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/100Alma%E8%AF%B7%E6%B1%82#Request_Priority
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/060%E7%AE%A1%E7%90%86%E9%A2%84%E7%BA%A6%E4%B9%A6%E6%9E%B6
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82%E6%B5%81%E7%A8%8B
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/070%E6%95%B0%E5%AD%97%E5%8C%96%E5%A4%84%E7%90%86#Digitizing_Items
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/040%E8%B5%84%E6%BA%90%E8%AF%B7%E6%B1%82/070%E6%95%B0%E5%AD%97%E5%8C%96%E5%A4%84%E7%90%86


创建电子题名请求

某些情况下，您可能想要基于电子访问的文章、图书章节等创建数字文件。这种情况可能在服务于无法访问图书馆的读者时

发生。

要创建电子题名请求：要创建电子题名请求：

1. 检索电子题名（见Alma中的检索）。

2. 在检索结果中从行操作列表选择文献传递文献传递。出现创建请求页面。

3. 从请求类型请求类型下拉列表中选择请求类型并按照下文描述的多种请求类型填写信息。

◦ 读者电子单册请求读者电子单册请求 - 代表读者创建电子资源的数字化复本（全部或部分）。

▪ 创建请求：

▪ 请求者 - 查找或选择读者。

▪ 部分数字化 - 部分数字化复选框下的额外自由文本字段。

▪ 部分数字化 - 选择说明该请求仅针对单册的一部分而不是全部。选定该复选框会使得额外字段显示用于添
加更多信息，例如卷和期。

▪ 管理部门 - 选择数字化部门。如果只有一个部门用于管理请求，则管理部门自动填充该部门。

▪ 其他请求属性：

▪ 需求日期 - 需要请求的日期。

◦ 员工电子数字化请求员工电子数字化请求 - 代表员工创建电子单册的数字化复本（完整或一部分）。

▪ 创建请求：

▪ 备注 - 该字段最多1000个字符。

▪ 部分数字化 - 选择说明该请求仅针对单册的一部分而不是全部。选定该复选框会使得额外字段显示用于添
加更多信息，例如卷和期。

▪ 管理部门 - 选择数字化部门。如果只有一个部门用于管理请求，则管理部门自动填充该部门。

▪ 版权属性：
这些字段用于记录预期使用信息。如果数字化规则需要版权批准，那么请求列表页面会出现一个批准的任务；

参照数字化进程.

▪ 卷 - 请求的卷。

▪ 期 - 请求的期。

▪ 学生数 – 使用数字化资料的学生数量。

▪ 给学生的复本数 – 给学生的复本数量。

▪ 给工作人员的复本数 – 给工作人员的复本数量。

▪ 资源总计页数 – 请求单册的总页数。

▪ 所需章节 – 请求的章节编号。这是数字化部门的自由文本，用于备注哪些章节需要扫描。所需的章节需要
以逗号分隔或插入一系列章节（1,2,5 或 1-3 或 1,3,5-6）。如果您在数字化和版权规则中使用章节版权总章节版权总

数数参数，则必须填充此字段。

▪ 总章节数 - 需要的章节总数。这是个数值字段。

▪ 所需页数 – 从起始起始到结束结束之间的页面会被数字化。
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▪ 总所需页数 - 该字段自动填充。

▪ 版权百分比 - 该字段自动填充。

▪ 包含图像 – 数字化页面是否包含图像。

▪ 可用起始日期/可用结束日期 – 副本可用的日期范围。

▪ 备注1/备注2/备注3 - 专用备注。

▪ 其他请求属性：

▪ 需求日期 - 需要请求的日期。

4. 选择提交提交。使用唯一的标识号码创建并处理请求（见资源请求）。有关下列信息的完整请求会显示在资源请求监控的页
面。

◦ 工作流程步骤工作流程步骤：架上取书

◦ 处理状态处理状态：新

◦ 管理部门管理部门：电子单册位于的部门

对于数字化请求，请求显示在处理中的单册页面（见数字化单册）。欲知详情，见数字化处理。

创建长期数字外借请求

工作人员可以代表读者创建请求，以通过长期数字外借访问数字表现。有关更多信息，见长期数字外借。

创建内部工作单请求。
想要创建请求，您必须拥有以下功能：

• 读者服务操作员

• 流通台操作员/经理

• 请求操作员

内部工作单会显示需要对纸本单册运行的进程。从通用配置菜单（配置内部工作单类型）进入内部工作单类型页面创建内部

工作单类型。

您可以在资源请求监控页面（读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 监控请求和单册处理监控请求和单册处理）查看内部工作单的进度.

要创建内部工作单请求：要创建内部工作单请求：

1. 从纸本单册检索（见在Alma中检索），选择内部工作单内部工作单。仅当检索纸本单册时才会显示内部工作单内部工作单选项。打开向进程

中放置单册页面

2. 在进程类型进程类型下拉菜单中选择内部工作单。

从通用配置菜单（见配置内部工作单类型）进入内部工作单类型页面创建显示的内部工作单。

3. 在请勿从架上取书请勿从架上取书字段：

◦ 如果想要为架上单册创建内部工作单， 不要选择请勿从架上取书请勿从架上取书。

◦ 如果想要为流通台的单册创建内部工作单，选择请勿从架上取书请勿从架上取书。获取被请求资源的页面不会显示这些单册(读者读者
服务服务 > 资源请求资源请求 > 从书架取书从书架取书).
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对于进程中的单册，忽略请勿从架上取书请勿从架上取书设置 - 系统会以常规请求的处理方法来处理这本单册，且该单册会在归还的部
门注册登记。

4. 按需在备注备注字段输入备注。这会将备注直接添加到工作单请求中。要为正在进行的工作单添加备注，请见为正在进行的
工作单添加备注）。

5. 从管理部门管理部门字段选择内部工作单的目的地。该字段的选项为与选定工作单类型关联的部门。

6. 选择提交提交提交内部工作单。

也可以按照以下方式创建内部工作单：

• 扫描单册时，可以在扫描单册页面扫描单册条码，选择内部工作单内部工作单打开创建请求页面。参照以上过程中的第2步至第6步

• 在内部工作单部门扫描单册（您的所在位置必须是内部工作单部门，见永久菜单中的图书馆/流通台选择器）。然后在设设
置状态置状态字段选择单册状态。欲知创建单册状态的更多细节，见添加内部工作单类型状态。

• 当对纸本题名检索结果选择单册单册时，显示单册列表页面，选择内部工作单内部工作单。想要了解单册列表页面的更多细节，请参照

单册列表的工作内.

欲知扫描单册的详情，见扫描单册。

有关内部工作单的具体内容，见纸本馆藏 - 在Alma中定义和管理内部工作单。

创建通用预约请求
要创建通用预约请求，您必须拥有以下角色：

• 读者服务操作员

• 请求操作员

当请求没有单册的馆藏时创建通用预约请求。当Alma内添加了该本单册时，这本书就会被放置在预约书架上，直到发送请求
的读者将其取下为止。

要防止或更改终端用户的通用预约请求以及定制获取选项卡的标签，可分别执行下列配置：

• 在发现界面显示逻辑页面（配置菜单配置菜单> 读者服务读者服务 > 发现界面显示逻辑发现界面显示逻辑 > 显示逻辑规则显示逻辑规则）添加通用预约请求规则。欲知更

多信息，见配置显示逻辑规则。

• 在“发现界面标签代码表”页面自定义c.uresolver.getit2.request.noItems参数（配置菜单配置菜单> 发现发现 > 发现配置发现配置 > 标签标签）或
Primo VE中请求选项标签下的AlmaRequestAnyItem。更多信息见配置标签。

要创建通用预约请求：要创建通用预约请求：

1. 检索题名并定位

要对一组纸本单册创建内部工作单，定义并运行创建纸本单册内部工作单作业。

Note
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2. 选择请求请求。出现创建请求页面。

3. 在请求请求/处理类型处理类型字段，选择通用预约请求通用预约请求（唯一可用的选项）。页面刷新。

4. 在请求者请求者字段，选择请求单册的用户。

5. 在取书地点取书地点字段，选中单册可用时的获取地点 - 这里也是创建预约请求的地点。

6. 如果您请求的记录为连续出版物且馆藏记录包含概要字段，您需要输入所需的特定期的信息。这可以通过填充描述性字
段（卷、期、部分、章节/文章题名等）或手动描述来完成。

7. 在其他请求属性其他请求属性部分，可以选择所需截止日期所需截止日期声明需要单册的时间（如果没有及时在指定的时间内完成请求，会取消请

求）。

仓储检索结果仓储检索结果 – 没有单册的馆藏没有单册的馆藏

对于多段记录，有必需的“馆藏”字段。需要填充以下字段之一：章节/文章题名、章节/文章著者、起始、终止、
卷、期、部分、出版日期、手动描述

Note

该部分不是必备。

Note
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8. 选择提交提交。确认消息在页面底部出现，显示请求已成功提交。

在资源请求监控页面（读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 监控请求和单册处理监控请求和单册处理），用确认消息中显示的请求ID检索请求。请求和
下列值一并出现：

◦ 工作流程 = 从架上取书

◦ 请求类型 = 通用预约请求

9. 如下创建单册并扫描进Alma：

1. 保证您的位置是管理预约请求的图书馆（在“资源请求监控”页面的由由...管理：管理：值中指定；见永久菜单中的图书馆/
流通台选择器）。

2. 在扫描单册页面（读者服务读者服务>资源请求资源请求>扫描单册扫描单册），点击创建单册创建单册选项卡。 选择馆藏类型对话框显示。

3. 选择现有现有并选择选择选择。出现快速编目页面。

4. 在题名题名字段，检索通用预约请求所需的题名。选择新单册应链接到的题名，并填充相关单册信息。

图书馆图书馆和位置位置字段根据单册放置的预约书架自动填充。

使用步骤9b中的条码。

5. 选择保存保存。单册已创建。

单册放置于特定图书馆的预约书架上（如果我们的位置就是该图书馆 - 否则会对单册创建到取书图书馆的转运请求），

创建请求页面创建请求页面 – 添加请求属性添加请求属性

仓储检索页面仓储检索页面 – 成功的提交请求页面成功的提交请求页面

如果输入了描述性字段，它们作为手动描述的一部分显示，以帮助图书馆员查找所需期。

该部分不是必备。

Note

快速编目页面快速编目页面
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且单册在扫描单册页面中的目的地目的地值为预约在架预约在架。如果请求的馆藏为连续出版物，则显示弹窗，指示单册可能用于完成

已有请求。图书馆员可以通过选择附加到请求附加到请求将新单册附加到请求（只要单册可以完成请求）。

采访技术服务内部工作单已创建。

创建通用数字化请求
要创建通用数字化请求，您必须拥有以下角色：

• 读者服务操作员

• 请求操作员

当请求没有单册的馆藏时创建通用数字化请求。当单册添加到ALma中时，请求设置为从书架取书状态。一旦找到了确切的复
本并扫描后，请求按照数字化请求的常规流程进行。

要防止或更改终端用户的通用数字化请求以及定制获取选项卡的标签，可分别执行下列配置：

• 在发现界面显示逻辑页面（配置菜单配置菜单> 读者服务读者服务 > 发现界面显示逻辑发现界面显示逻辑 > 显示逻辑规则显示逻辑规则）添加通用数字化请求规则。欲知

更多信息，见配置显示逻辑规则。

• 在发现界面标签代码表页面定制c.uresolver.getit2.digitize.noItems参数（配置菜单配置菜单> 读者服务读者服务 > 发现界面显示逻辑发现界面显示逻辑 >
标签标签）或Primo VE中请求选项标签下的AlmaGeneralDigitization。更多信息见配置标签。

要创建通用数字化请求：要创建通用数字化请求：

1. 检索题名并定位

2. 选择请求请求。出现创建请求页面。

3. 在请求请求/处理类型处理类型字段，选择通用数字化请求通用数字化请求（唯一可用的选项）。页面刷新。

4. 在请求者请求者字段，选择请求单册的用户。

5. 在数字化部分数字化部分字段，输入要数字化的详细部分。

6. 如果请求的记录为连续出版物，您需要输入所需特定期的信息。这可以通过填充描述性字段（卷、期、部分卷、期、部分等）或手动

描述来完成。

上述工单创建并不总是有效，因为常规预约请求根据选定的工作流会有多种变化。

Note

有关对尚未编目的期刊提交请求的信息，见请求未编目的连续单册。

Note

仓储检索结果仓储检索结果 – 没有单册的馆藏没有单册的馆藏
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7. 在管理部门管理部门字段，选择处理数字化的部门/流通台。

8. 在其他请求属性其他请求属性部分，可以选择所需截止日期所需截止日期声明需要单册的时间（如果没有及时在指定的时间内完成请求，会取消请

求）。

9. 选择提交提交。确认消息在页面底部出现，显示请求已成功提交。

10. 在资源请求监控页面（读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 监控请求和单册处理监控请求和单册处理），用确认消息中显示的请求ID检索请求。请求和
下列值一并出现：

◦ 工作流程 = 从架上取书

◦ 请求类型 = 通用数字化请求

11. 完成请求：可以通过两种方式完成通用数字化请求（有关更多信息，见数字化单册）：

a. 可以上传文件并发送且无需在Alma中编目单册，使用传递数字文档传递数字文档页面。

b. 可以创建单册并扫描至Alma，关联到请求并如下所述在流通台/部门中处理数字化请求：

1. 保证您的位置是管理数字化请求的图书馆（在“资源请求监控”页面的由由...管理：管理：值中指定；见永久菜单中的

图书馆/流通台选择器）。

创建请求页面创建请求页面 – 添加请求属性添加请求属性

仓储检索页面仓储检索页面 – 成功的提交请求页面成功的提交请求页面

如果已输入手动描述，卷、期、部分或出版日期会作为手动描述的一部分显示，用于帮助图书馆员查找所需内容。

Note
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2. 在“扫描单册”页面（读者服务读者服务 > 资源请求资源请求> 扫描单册扫描单册），在扫描单册条码扫描单册条码字段输入条码，选择创建单册创建单册。 选
择馆藏类型对话框显示。

3. 选择现有现有并选择选择选择。出现快速编目页面。选择新单册应链接到的题名，并填充相关单册信息。

4. 在题名题名字段，检索通用数字化请求所需的题名。

图书馆图书馆和位置位置字段根据单册放置的预约书架自动填充。

5. 选择保存保存。单册已创建。

单册放置到转运至数字化部门并激活完成数字化请求的标准工作流。如果请求的馆藏为连续出版物，则显示弹窗，指示单册

可能可能用于完成已有请求。图书馆员可以通过选择附加到请求附加到请求将新单册附加到请求。

（2026年二月新增）您可以为某个位置分配数字化优先级（见配置纸本位置）。

自动将预约请求转换为资源共享请求
要配置政策和使用条款自动转换，您必须拥有下列角色之一：

• 通用系统管理员

• 读者服务管理员

为了更好地服务读者，未实现的预约和读者数字化请求可能会被转换为资源共享请求。如果请求的自动转换到资源共享自动转换到资源共享设置

为true，且会由于处理请求 - 处理过期步骤或请求 - 馆藏更新后重新计算作业取消请求，请求转换。

转换之前，会执行下列验证步骤：

• 取书位置是图书馆（不是流通台）或个人传递。

• 资源共享图书馆需要与取书位置构成传送至关系

• 资源共享图书馆有默认位置。

• 需要日期不是过去的日期。

如果其中任意一项不为真，请求不会转换。

当预约请求转换为资源共享请求时，含有原因为转换为资源共享请求转换为资源共享请求的取消信件会发送给读者。现有请求会取消，取消原因

为转换为资源共享请求转换为资源共享请求。

新请求的状态为创建外借请求创建外借请求。

快速编目页面快速编目页面
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要设置转换政策：要设置转换政策：

1. 在使用条款和政策表格（配置菜单配置菜单 > 读者服务读者服务 > 纸本读者服务纸本读者服务 > 使用条款和政策使用条款和政策），选择添加使用条款添加使用条款。

2. 选择请求请求并选择下一步下一步。

3. 在自动转换为资源共享自动转换为资源共享旁边的下拉对话框中选择自动转换为资源共享自动转换为资源共享，并选择下一步下一步。

4. 确认该政策的设置并选择保存保存。

手动转换请求为资源共享请求

您可以从检索结果处手动将请求转换为资源共享请求 - 更多信息见处理进程和请求。您也可以从提取请求资源和资源请求监
控页面手动将请求转换为资源共享请求 - 更多信息见管理请求页面。

请参照创建未编目的单册系列请求
要为未编目丛书单册创建请求，您必须拥有以下角色之一：

使用条款使用条款 - 自动转换政策自动转换政策

仅当以上作业激活或确定预约请求由于因为现有的纸质馆藏匹配问题过期时，该政策才会激活。

Note
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• 读者服务操作员 读者服务管理员

要扫描丛书单册并将其添加到请求中，您必须拥有以下角色：

• 请求操作员

如果图书馆内存在丛书单册但还未在Alma里完成编目，您还是可以为单册创建请求；在把单册添加至仓储之后，您可以将该
单册添加至请求。

当创建请求时，您必须手动添加描述。当在仓储中添加单册时，您必须使用相同的描述。

要在馆藏中没有单册时创建对未编目丛书单册的请求：要在馆藏中没有单册时创建对未编目丛书单册的请求：

1. 检索不在馆藏中的丛书单册的纸质题名或单册（在Alma中检索）。

2. 选择请求请求。出现创建请求页面。

3. 在请求类型请求类型字段，选择通用预约请求通用预约请求。

4. 在请求者请求者字段，选择请求读者。

5. 在馆藏馆藏字段，选择单册的馆藏。

6. 在手动描述手动描述字段或描述性字段（卷、期、部分卷、期、部分等）中，输入请求的描述用于识别特定内容。

7. 选择提交提交。在检索结果页面出现确认信息。

创建请求页面创建请求页面
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要在馆藏中存在单册时创建对未编目丛书单册的请求：要在馆藏中存在单册时创建对未编目丛书单册的请求：

1. 检索在馆藏中的丛书单册的纸本题名或单册（见在Alma中检索）。

2. 选择请求请求。出现创建请求页面。

3. 在请求类型请求类型字段，选择除预订预订以外的请求或进程类型。页面刷新。

4. 在请求类型请求类型字段下，选择另一期另一期。请注意，对于Primo VE，请求另一期请求另一期按钮仅在单册可请求时显示。对于此目的，

Alma随机选择一个单册进行评估，因为Alma会假设所有单册都同样可请求或不可请求。

5. 在请求者请求者字段，选择请求读者。

6. 在馆藏馆藏字段，选择单册的馆藏。

7. 在手动描述手动描述字段或描述性字段（卷、期、部分卷、期、部分等）中，输入请求的描述用于识别特定内容。

8. 选择提交提交。在检索结果页面出现确认信息。

确认消息确认消息

创建馆藏中没有单册的请求页面创建馆藏中没有单册的请求页面
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要创建单册并把它添加到请求中要创建单册并把它添加到请求中:

如果找到编目的单册可用于请求，可以扫描单册并附加到请求。扫描了请求馆藏的单册时，会通知操作员该内容可以完成的

请求，且可以查看请求并关联请求和单册。

也可以不扫描/添加单册就完成请求，通过上传文件并使用传递数字文档页面发送文件完成（有关更多信息，见数字化单
册）。

如果所需的单册尚未编目，可以添加到Alma：

1. 在扫描单册页面（读者服务读者服务> 资源请求资源请求 >扫描单册扫描单册），选择创建单册创建单册并在检索结果对话框中选择现有现有。出现快速编目页

面。

2. 在题名题名字段，浏览相关题名。在图书馆图书馆和位置位置的字段，选择现有题名的馆藏。

3. 在条码条码字段，输入单册的条码。

4. 在描述描述字段中，输入正在编目的内容的描述。

5. 可选择添加资料类型、单册政策或公共备注（见配置Primo VE的单册显示）。

6. 选择保存保存。单册出现在扫描单册页面。

确认消息确认消息

快速编目页面快速编目页面
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采访技术服务内部工作单已创建。请注意，它仅在创建新书目记录的情况下创建。

7. 选择关联请求关联请求。出现选择要关联请求的题名的对话框。

8. 选择题名的复选框并选择附加附加。扫描单册页面显示扫描的单册。单册的目的地（读者纸本单册请求）是请求目的地（单
册的取书位置）。

支持请求的个人传递
要配置Alma支持请求的个人传递，您必须拥有以下角色之一:

• 通用系统管理员

• 读者服务管理员

Alma允许将请求纸本单册通过个人传递的方式运往用户的家里或办公室。当在可以满足请求（根据下述配置）的流通台扫描
时，单册自动借出给读者，并向读者发送Ful Personal Delivery letter以及Loan Receipt Letter。如果外借启用失败（例如，
由于用户限制），单册保留在预约书架。

要启用和使用此功能，除了TOU之外，还必须配置读者服务部门规则（请见配置纸本读者服务）。

扫描单册扫描单册

无法通过自动读者服务网络请求个人传递。

Note
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要启用这项功能，必须配置以下内容：

• 支持个人传递支持个人传递选项必须在可以外借单册的流通台配置（可以对位置执行外借）。该流通台必须有预约书架，以在借出失

败时保留单册。有关更多信息，见添加流通台。如果有多个流通台，则在其中一个流通台随机创建取书列表。

• 个人传递个人传递请求政策必须关联使用条款，这样才可以允许单册的个人传递。另外，您可以配置个人传递费用个人传递费用请求政策以包

括运费。有关更多信息，见配置使用条款。

• 读者的家/办公室获取不能有限制。如果存在读者显示，那么单册就会被发送给预约书架。如果去除了阻碍，读者就可以
从预约书架上获得单册

• 家庭家庭或办公室办公室

类型的地址必须在请求用户的用户详情记录中配置。有关更多信息，见管理用户联系信息。

此外，机构还可以为个人获取位置配置其他地址类型。欲了解更多信息，请见配置其他个人获取位置。

• 要在另一图书馆的流通台扫描单册时执行个人传递，图书馆必须允许其他图书馆处理个人传递。这也需要扫描图书馆可
以处理个人传递（有支持个人传递的主流通台）并与单册所属方有关系。见编辑图书馆。

从架上取下的单册送至配置为支持个人传递的流通台以完成个人传递请求。如果扫描该单册的前台不支持个人传递，那么单

册就会被转运至支持个人传递的图书馆流通台。

欲知更多家庭/办公室个人传递的配置信息，见家庭和办公室传递视频（7:52分钟）。

个人传递请求个人传递请求 - 创建请求页面创建请求页面
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/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/070%E9%85%8D%E7%BD%AE%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/060%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E6%96%BD/010%E5%9B%BE%E4%B9%A6%E9%A6%86#Adding_a_Circulation_Desk
/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/070%E9%85%8D%E7%BD%AE%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/060%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1%E5%9F%BA%E7%A1%80%E8%AE%BE%E6%96%BD/030%E7%BA%B8%E6%9C%AC%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1#Configuring_Terms_of_Use
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/050%E9%80%9A%E7%94%A8%E7%AE%A1%E7%90%86/030%E7%94%A8%E6%88%B7%E7%AE%A1%E7%90%86/010%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%94%A8%E6%88%B7#Managing_User_Contact_Information
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/030%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/070%E9%85%8D%E7%BD%AE%E8%AF%BB%E8%80%85%E6%9C%8D%E5%8A%A1/100%E9%85%8D%E7%BD%AE%E8%AF%B7%E6%B1%82?mt-draft=true#Configuring_Additional_Personal_Delivery_Locations
https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help______(Alma%E4%B8%AD%E6%96%87%E5%9C%A8%E7%BA%BF%E6%89%8B%E5%86%8C)/050%E9%80%9A%E7%94%A8%E7%AE%A1%E7%90%86/050Alma%E9%80%9A%E7%94%A8%E5%8A%9F%E8%83%BD%E9%85%8D%E7%BD%AE/020%E9%85%8D%E7%BD%AE%E6%9C%BA%E6%9E%84%E5%8F%8A%E5%85%B6%E5%9B%BE%E4%B9%A6%E9%A6%86#Editing_a_Library
http://www.youtube.com/watch?v=4PKBB_hSDcg&hd=1
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