
从书架取书

要从书架中的位置取书，您必须具有以下角色：

• 请求操作员

要将请求转换为资源共享借阅请求，您必须具有以下角色：

• 读者服务经理（Ex Libris可以为读者服务操作员和/或请求操作员角色启用该功能）。

概述

取书指的是工作人员从图书馆书架上获取实体单册。如果单册由于读者请求而被取下，单册会被转送至预约书架（见管理预

约书架）。

当创建了预约请求且资源在选定的取书位置图书馆中不可用时，Alma按照以下方式使用其他参数匹配资源到请求：

1. Alma尝试在与取书位置相同校区的其他图书馆中查找资源。

2. 如果没有在相同校区内找到资源、在校区的其他位置存在多个资源或如果没有定义校区，Alma检查转运时间规则查找
离要求的取书位置最近的副本。如果资源存在规则且选定了用于预约请求取书流通用于预约请求取书流通，Alma使用配置的转运时间查找离
要求的取书位置最近的可用副本。见添加转运时间规则。

3. 如果多个馆藏有转运时间规则，选择转运时间最短的馆藏。（2026年二月新增）转运时间可在位置级别进行配置。

4. 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。

本节介绍在从书架上取书时，请求操作员可用的任务选项。

见导出从书架取书列表视频（2:23分）了解如何从架中导出取书清单。

本页面介绍如何从堆栈中的相应位置拾取单册，包括打印索书单、更新到期日期、转换为资源共享，以及批量操作（例

如取消或打印所有单册的索书单）。有关请求工作流程，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

该角色应该在资源共享图书馆的范围内。
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取书列表信息

以下信息显示在单册的取书清单中：

• ISBN/ISSN

• 版本版本

• 描述描述

• 出版项出版项 – 出版地、出版者和出版日期

• 著者著者

• 开始时间开始时间

• 结束时间结束时间

从书架上取书

要从架上取书要从架上取书:

1. 在提取请求资源页面（读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 从架上取书从架上取书），当前请求列表中，找到需要提取的请求单册。

要过滤列表用于查找来自您的位置的请求或满足其他条件的请求，使用页面左侧的分面。出现的分面取决于请求的特

征。可能的分面包括：

如果有单册要从书架取出，则Alma主页上的请求操作员任务列表中包含请求请求 - 从架上取书从架上取书任务，该链接链接到从架上取
书页面。

Note

从架上取书从架上取书选项只有当您在流通台时才出现；见永久菜单中的图书馆/流通台选择器。

Note

取书请求资源页面取书请求资源页面
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◦ 请求日期请求日期 – 提出请求的日期

◦ 请求请求/处理类型处理类型 – 请求类型

◦ 位置位置 – 请求单册上架的位置

◦ 索书号索书号 – 单册索书号

◦ 取书机构取书机构 – 读者将取书或单册将被移动至的机构

◦ 目的地目的地- 读者将取走单册或单册移动到的位置

◦ 资料类型资料类型 – 请求资料类型

◦ 已打印请求已打印请求 – 打印了单据的请求

◦ 已报告请求已报告请求 – 包含在单据报告中的请求（即为这些请求选择了打印单据报告打印单据报告）

2. 选择以下选项：

◦ 打印单据打印单据 – 打印可由请求操作员随后附加到单册的索书单。如果选择了多个单册，将所有单据合并到一个PDF一起
打印。在显示的通知中，如果想要在生产信件时立即打开打印窗口，选择快速打印覆盖打印对话。这里您可以发送

创建的PDF到指定的打印机或保存为文件。

然后扫描条形码（见扫描单册），并将该索书单与单册一起放置。也可以从打印索书单打印索书单下拉列表选择打印索书单打印索书单并

选择执行执行。打印索书单使用ul Resource Request Slip Letter。欲知更多信息，见配置Alma信件。

如果从架上取出单册时打印了单据，则可以在将单册放在预约书架时重新使用。但是，您可以选择该选项按需选择

打印额外单据（例如，原始单据丢失）。

◦ 打印索书单报告打印索书单报告 – 创建XML或Excel报告，其中包含需要提取的资源的详细列表。可以替代为每个请求单独打印的
索书单。该报告可以发送到打印机、通过电子邮件发送给用户或显示在屏幕上。电子邮件信件为Ful Pickup Print
Slip Report letter。由于Excel报告是作为电子邮件附件发送的，因此将打印索书单报告发送到打印机只会打印电子
邮件 - 将Excel报告本身发送到打印机的功能不可用。此链接将打开以下对话框，允许您指定报告的格式类型和报
告的目标位置：

在类型类型字段中选择以下目标类型，然后选择发送发送：

▪ 打印机打印机 – Excel报告将发送到从打印机打印机下拉列表中选择的打印机目的地。

▪ 用户用户 – 该报告附加到打印索书单报告信件，该信件被发送到用户字段中指定的用户用户的电子邮件地址。有关自定
义打印索书单报告信件的更多信息，见配置Alma信件。

打印索书单报告对话框打印索书单报告对话框

对于使用Alma / Primo提交的题名请求，所有题名（首选和非首选）的条形码都包含在打印索书单报告中。

Note
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◦ 如果您希望在屏幕上查看报告，选择下载下载，而不是发送发送。

◦ 编辑编辑 – 打开创建请求页面，您可以在其中编辑请求（见创建请求）。

◦ 取消请求取消请求 - 取消请求。在打开的确认请求取消确认请求取消框中，执行以下操作：

1. 从取消原因取消原因下拉列表，选择取消原因。有关该列表中选项的其他信息，以及配置您的机构列表的信息，见配

置请求取消原因。

2. 在备注备注下，按需输入取消备注。

3. 要发送取消通知给读者，选择通知用户通知用户。通知信件为Ful Cancel Request Letter。有关配置通知的信息，见配
置Alma信件。

4. 点击确认确认。

◦ 更新到期更新到期 – 更改请求的到期日期。选择到期日期框，选择新日期并选择保存保存。

如果到期日期已过而没有从架上取书，则标记为丢失。请求 - 处理过期步骤作业尝试在另一个位置找到该单册，
如果不能，它将取消该单册的请求。要手动更改单册的丢失状态，可以在单册列表页面将单册状态从单册未就位单册未就位改

为单册已就位单册已就位（见使用单册列表）。

◦ 跳过位置跳过位置 – 该请求将从当前位置停用，并尝试通过另一个位置来实现。

◦ 手动跳过位置手动跳过位置 - 如果跳过位置跳过位置操作可用（可以由至少一个请求此前没有分配到的其他位置满足请求），除了跳过位跳过位

置置操作以外显示手动跳过位置手动跳过位置操作。手动操作建议可以满足请求的其他位置列表，按照以下方式排序：

▪ 选定了优先于其他位置优先于其他位置的远程存储中的馆藏（见添加远程存储设施）。

▪ 所属图书馆匹配所需的取书图书馆的馆藏。

▪ 在同一校区的馆藏。

▪ 如果定义了取书图书馆到馆藏所在图书馆的转运时间且该规则支持预约请求取书流通，根据它们到取书位置的
转运时间排序所有其他可以满足请求但不在该校区或没有定义校区的馆藏的位置。

▪ 没有选定优先于其他位置优先于其他位置的远程存储馆藏。

▪ 之前分配并由跳过位置操作更改的馆藏。

◦ 如果使用了跳过位置跳过位置操作，同样的逻辑也适用，自动选择按照上述方式排序的第一个位置。

◦ 标记为丢失标记为丢失 – 此操作将所有预约的单册标记为丢失。

◦ 转换为资源共享转换为资源共享 – 将请求转换为资源共享借阅请求。如果有多个请求聚合到单个请求中，则所有这些请求都将通过
此操作进行转换。

以下情况下该操作成功：

▪ 请求为预约预约或通用预约通用预约请求（没有单册的预约请求）

▪ 工作流程步骤为未激活未激活、从架上取书从架上取书或等待远程存储等待远程存储。

▪ 读者有流通服务经理角色（Ex Libris可以为流通服务操作员角色启用该功能）。

跳过位置无法跨MMS记录起作用。

Note
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▪ 请求的需求日期需求日期尚未通过。

▪ 资源共享请求支持请求的取书地点

◦ 查看检索的题名查看检索的题名 - 打开仓库搜索单册。

取消所有单册

要取消或打印所有单册的单据：要取消或打印所有单册的单据：

1. 选择全选全选。

2. 从执行执行下拉列表中，选择取消取消或打印单据打印单据。

3. 选择执行执行。

打印所有单册的索书单

要取消或打印所有单册的单据：要取消或打印所有单册的单据：

1. 选择全选全选。

2. 从执行执行下拉列表中，选择取消取消或打印单据打印单据。

3. 选择执行执行。

单册可以按照索书号或位置名称排序。排序方式排序方式下拉框显示按升序或降序排列的索书号和位置名称的选项。

如果存在一个或多个请求备注，它们会一起显示并由“|”分隔请求。只有由当前流通台（其状态为“从书架取书”）选择的活动请
求的备注会显示。活动请求的备注显示在提取请求资源页面且没有特定顺序。如果点击请求队列的链接，全部请求会与显示

请求备注的新栏一起显示。

观看从书架取书的请求备注视频（0:48）。

该角色应该在资源共享图书馆的范围内。

Note

Ex Libris, Part of Clarivate 5

https://youtu.be/JkeQKD2DwnM
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