
编辑借阅请求

查看浏览请求任务列表中的请求时，您可以查看其详情，如果当前状态允许编辑，您也可以按需编辑。如果请求行有编辑编辑按

钮，则当前可编辑。如果有查看查看按钮，您可以打开查看详情但是无法编辑。

该页面只与当前可以编辑的请求相关。（编辑指的是添加或修改借阅请求的参数，例如书目信息或请求信息。备注、标签和

附件始终可以添加到请求。）

部分借阅请求的参数可以在详情详情面板中编辑，部分编辑操作可以通过任务列表的更多操作更多操作（

）操作执行。如果需要，您可以通过在资源共享借阅请求页面打开请求来访问所有的可编辑参数。

此页面概述在Alma中编辑借阅请求的方法，包括在详情面板或完整请求表单中进行编辑以及在列表选项卡中管理合作
者。

有关资源共享的更多信息，包括为资源共享查找单册、与资源共享合作者合作、管理借阅和借出请求以及提交到资源共

享目录，请见资源共享。

Note

如果请求状态为以下之一，则显示查看查看：

• 单册已归还给合作者

• 请求已完成 - 请求发送或在到达预约书架前取消。

• 数字方式发货

• 合作者取消

• 请求取消

否则，编辑编辑显示。

Note

关于检索特定借阅请求以及使用借阅请求任务列表的信息，见管理资源共享借阅请求。

Note
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在详情面板中编辑借阅请求

您可以在详情详情面板查看关于现有借阅请求的多种详情，编辑请求的部分内容。

要在要在详情详情面板中编辑现有借阅请求：面板中编辑现有借阅请求：

1. 在借阅请求页面（读者服务读者服务 > 资源共享资源共享 > 借阅请求借阅请求），任务列表中，选择请求。详情详情面板打开。

2. 按需编辑请求表单请求表单和请求开销请求开销部分中的字段。编辑字段后选择保存保存。

打开完整请求表单用于编辑

您可以按需访问整个借阅请求表单用于编辑。

要编辑完整借阅请求表单：要编辑完整借阅请求表单：

1. 在借阅请求页面（读者服务读者服务 > 资源共享资源共享 > 借阅请求借阅请求），查找要编辑的请求。

2. 在请求行中，选择编辑编辑（或者选择行，然后在详情详情面板中选择编辑编辑）。资源共享借阅请求页面在滑动面板中打开，并选
定通用信息通用信息选项卡。

3. 按需修改字段。有关字段的描述，见添加新书或期刊文章中的资源信息字段表和创建借阅请求中的借阅请求属性字段
表。

4. 在列表列表选项卡中，按需修改请求列表中的合作者列表。有关其他信息，见下文管理请求列表中的合作者。

5. 在参数参数选项卡中，按需修改参数。显示的参数是合作者配置过程中选择的参数（见资源共享合作者）。

6. 在备注备注选项卡，按需添加和编辑备注。有关备注选项卡的更多信息，见备注选项卡。

所有借阅请求都可以添加备注 , 包括请求完成请求完成状态的请求。

7. 在附件附件选项卡，按需要添加和编辑附件。欲知关于此选项卡的详细信息，见附件选项卡。

所有借阅请求都可以添加附件 , 包括请求完成请求完成状态的请求。

8. 选择保存保存保存更改并关闭表单。

详情面板在任务列表旁边打开详情面板在任务列表旁边打开
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在请求的列表选项卡中管理合作者

您可以通过更改优先顺序，添加或移除特定合作者，以及取消或拒绝启用的合作者来修改借阅请求列表中的合作者列表。这

些操作在借阅请求的列表列表选项卡中进行，选项卡中会显示当前列表的合作者列表。

添加合作者到列表

您可以在列表列表选项卡中手动添加合作者到列表。

要添加合作者到列表：要添加合作者到列表：

1. 选择添加合作者添加合作者。合作者选项框打开。

2. 在合作者合作者下方，选择从列表选择从列表选择。资源共享合作者列表页面打开，显示可用的资源共享合作者列表。

如果添加ARTEmail合作者到列表，您可能也需要在参数参数选项卡中对合作者添加参数。

Note

列表选项卡列表选项卡
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3. 选择要添加的合作者的复选框，然后选择选定选定。选定的合作者添加到合作者合作者字段。

4. 在放在放在/之前之前下拉列表中，选择合作者在列表中的优先级，如下所示：
◦ 第一位第一位 - 选定的合作者放在列表顶部。

◦ 最后一位最后一位 - 选定的合作者放在列表底部。

◦ 合作者名称：将选定的合作者放在该合作者（已在列表中）之上。

5. 选择添加合作者添加合作者。选定的合作者添加到列表列表选项卡的列表中。

修改列表顺序

您可以随时更改待定待定合作者的优先顺序。在请求为已创建借阅请求已创建借阅请求或发送准备就绪发送准备就绪状态时，待定待定合作者只能移动到列表顶

部，替换启用的启用的合作者。在其他所有情况下，列表合作者必须为待定待定状态才能重新定位。

可以在列表中上下移动单个或一组合作者。

要在列表中上下移动单个合作者：要在列表中上下移动单个合作者：

• 使用向上和向下箭头。

要在列表中上下移动多个合作者：要在列表中上下移动多个合作者：

1. 选择要移动的合作者的复选框。

2. 选择移动所选移动所选。放置选项框打开。

3. 在放在放在/之前之前字段中，选择合作者在列表中的优先级，如下所示：
◦ 第一位第一位 - 选定的合作者放在列表顶部。

◦ 最后一位最后一位 - 选定的合作者放在列表底部。

◦ 合作者名称：将选定的合作者放在该合作者（已在列表中）之上。

4. 选择移动所选移动所选。选定的合作者已移动。

资源共享合作者列表页面资源共享合作者列表页面
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从列表中删除合作者

有多种方式可以从列表中删除合作者：移除、拒绝或取消

从列表中移除合作者从列表中移除合作者

如果合作者当前未启用，由于正在等待或此前为启用的合作者然后取消或拒绝了请求，可以直接从列表中删除合作者。

要删除列表合作者：要删除列表合作者：

• 从行操作中，对合作者选择移除移除。

被合作者拒绝被合作者拒绝

如果合作者此前为启用的合作者但是拒绝了请求，从列表中删除。除非手动移除，其会带有状态已拒绝已拒绝在列表中可见。

某些情况下，合作者拒绝借阅请求会自动在Alma中注册。其他情况下，启用的合作者会通知您它们拒绝了请求，您必须手动
更改其列表状态为已拒绝已拒绝。

仅当借阅者收到借出者的确认，表明请求已被借出者拒绝时，才应使用“拒绝拒绝”操作，例如，在借出者发送电子邮件的情况
下，需要手动更新相应的借阅请求。如果借阅者想发起取消请求，则应改为使用取消取消操作。

要在列表列表选项卡中将借阅请求手动标记为已拒绝已拒绝：

1. 在启用的合作者的行操作中选择拒绝拒绝。拒绝请求拒绝请求框打开。

2. 选择拒绝原因拒绝原因。

3. 可选地，输入内部备注内部备注和/或合作者备注合作者备注，然后按需选择通知用户通知用户。

4. 选择OK。启用的合作者被拒绝然后启用下一个列表中可用的合作者。如果输入了合作者备注合作者备注，备注发送给合作者。如
果选定了通知用户通知用户，拒绝通知发送给用户。

取消启用的合作者取消启用的合作者

当合作者为启用的合作者时，如果您不希望从该合作者处借阅请求单册，可以手动取消该合作者。如果这样作，合作者会从

列表中取消，但是在列表中可见，在手动移除前状态为已取消已取消。

要取消启用的合作者：要取消启用的合作者：

1. 从启用的合作者的行操作中，选择取消取消。请求取消请求取消框打开。

启用的合作者也可以通过借阅请求页面（读者服务读者服务 > 资源共享资源共享 > 借阅请求借阅请求）的借阅请求行操作拒绝；见管理借阅请求。

Note

只有在合作者的工作流配置文件中启用了取消时，可以取消合作者。如果没有，该选项不会显示在合作者的行操作中。

Note
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2. 选择取消原因取消原因。

3. 可选地，输入取消备注取消备注。

4. 点击确认确认。启用的合作者已取消，发送取消消息，启用列表中的下一个可用的合作者。

您也可以通过从页面顶部选择取消合作者取消合作者来取消启用的合作者。如果合作者没有在其工作流配置文件中启用取消，
取消合作者取消合作者选项不会显示。

Note

如果合作者为电子邮件合作者，Ful Cancel Email Letter发送给合作者（见配置Alma信件）；如果合作者为ISO合
作者，发送ISO消息。

Note
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