
Alma请求

资源请求（或只有“请求”）对应的是馆藏的应用、操作、变动或处理进程请求在完成前会输入Alma：有效请求为输入Alma且
在进程中的请求；已完成的或已过期的请求不在进程中。无效的请求是指没有可用于处理该请求的单册，尽管该请求仍在队

列中。

尽管无效的请求在Alma界面无法检索到，但报告中会出现有效的和无效的拒绝请求。欲知更多信息，见使用有效请求标签过
滤结果。

读者可以使用读者服务系统输入像Primo这样的请求馆员可以手动输入请求或Alma系统内部可以生成请求。很多请求会创建
工作流程进程和/或在任务列表中创建任务（见任务列表中的任务）。

请求类型

Alma处理了很多类型的请求以下描述的一些请求类型可能并不适用于您的机构，且您的系统管理员也许会对一些其他的请求
类型（内部工作单）进行定义。下表描述您在处理读者服务的过程中可能会遇到的所有请求的类型。

请求类型

请求请求

类型类型
描述描述

采访

技术

服务

执行某些技术服务的内部工作单请求，例如套录编目。

预定 在某个指定时间段内保留资源的读者请求（比如房间或不能外借的书）。

借阅 由本地读者提交并由其他机构完成的资源共享请求。如ILL发出请求。

数字

化

对纸本或电子资源进行数字化的内部工作单请求。这通常用于读者或一组学生所使用的书籍章节的复本，并且可能会需要版权许可。数

字化请求的类型有：

• 电子 — 电子资源的数字化请求。

• 纸本 — 纸本资源的数字化请求。

本页面描述Alma中的请求，包括不同类型的请求、Alma中可访问请求的页面、请求队列、资源共享请求和请求作业。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。
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请求请求

类型类型
描述描述

• 图书馆纸本 — 与纸本单册关联的阅读列表引文的数字化请求。图书馆馆员发起的请求图书馆员需要填写版权许可方面的信息

• 读者 — 代表读者提交数字化请求。读者可能会被要求签署版权声明

• 工作人员 — 由图书馆员发起的数字化请求（与阅读列表引文无关）。图书馆员需要填写版权许可方面的信息

通用

预约
在特定位置为获取而保留资源的读者请求（对于有馆藏的书目记录而不是单册）。

借出 一项资源共享的请求可以被另一家机构的读者放置于某处，然后被本地机构履行如ILL传入请求。

图书

馆
任何内部请求，通常都是另一项请求所产生的。例如，借阅请求可能会产生移动请求，这是图书馆请求中的一种类型。

采购 获取纸本题名或电子题名使用许可的请求。见采购请求。

资源 适用于读者服务或资源共享的通用条款。用于外借的单册，如图书、装订单册的技术服务请求，或是保留房间或设备的请求。

资源

共享
读者在一家机构里创建的请求，被另一家机构履行，与读者服务请求截然相反

恢复 归还请求，将单册归还后放至固定位置

发货 寄送单册的请求，纸本形式或是数字化形式（通过email）。

转运

至重

新上

架

对归还的单册的恢复请求。

内部

工作

单

对纸本单册执行某项操作的请求，就像数字化或装订（修复）单册内部工作单发送单册给可以处理它的内部工作单部门，单册处理完成

后会归还至它的位置。

内部工作单在内部工作单类型页面定义内部工作单经历几个阶段；在每个阶段，内部工作单都会有状态，叫作进程类型。例如，一项装

订的请求会有不同的进程类型，这些类型都会发送给装订厂、装订预备、处理进程之类的对象。进程类型在内部工作单类型状态页面定

义；见配置内部工作单状态。另请参阅配置请求任务名称.

预定请求

Alma中的预定单册会为即将在某个指定时间段里使用资源的读者保留这些资源。例如，如果研究员是在指定时间内才能拥有
图书馆目录里的已定位的重要资源，那么研究员可以创建在相应时间段内的预定请求来保留那些资源当研究员身处图书馆，

保留的资料具有专属权利，因此也会在有限时间里发挥他/她最大限度的功用

预定资源也适用于高需求但副本数量有限的单册。例如，转移至教参书区域的资源可以配置为可使用预定请求，可以在单册

归还之前的固定时期内使用。欲知更多信息，见预定。

有关预定的更多信息，见Alma Essentials Training Kit中的预订请求。
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管理请求的页面

您可以使用页面顶部的全局检索框检索多种类型的请求；见在Alma中检索。

有关更多信息，见移动和创建请求。（3:17分钟）

Alma包括数个可以显示或允许您使用请求的页面；这取决于您的用户角色和部门。要更改您的部门，见永久菜单中的图书馆/
流通台选择器。以下许多页面也可以通过选择任务列表里的任务来访问；见任务列表中的任务。

管理请求的Alma页面

页面页面 路径路径

请请

求求

类类

型型

角色角色 描述描述
更多更多

信息信息

有效预

约在架

单册

读者服务读者服务>资源请求资源请求>有效有效
预约书架单册预约书架单册

纸

本

单

册

请求操

作员

读者请求的单册从书架中取出后，它就会被送往流通台的预约书架。从单

册抵达预约书架开始，直至请求被移除，它都会被当作处于流通台有效预

约书架上。

在本页面，您可以：

• 使用队列改变对同一本单册发出的多个请求的顺序

• 取消请求

• 将请求延长至稍后晚些的时间或日期

• 将单册标记为丢失

管理

有效

预约

书架

单册

批准请

求列表

读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 批批
准数字化请求准数字化请求

数

字

化

读者服

务操作

员

流通服

务经理

当数字化规则决定需要批准或当请求特定的版权许可时，例如引文。您必

须批准或拒绝数字化请求。

在本页面，您可以：

• 添加版权许可信息

• 批准请求

• 拒绝请求

• 将请求延长至稍后晚些的时间或日期

批准/
拒绝

数字

化请

求

创建请

求

几种方法。例如：检索仓

储且点击结果中纸本单册

或题名下方的请求请求。

预

定

数

字

化

预

约

读者服

务操作

员

流通服

务经理

流通台

操作员/

您可以创建单册请求，通常代表读者或员工。

在本页面，您可以：

• 创建一项请求

从机

构中

创建

请求

创建

预定

请求

打开的批准任务可以链接到完成和取消启用的请求。

Note
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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%82/055%E5%9C%A8%E6%9C%BA%E6%9E%84%E9%87%8C%E5%88%9B%E5%BB%BA%E4%B8%80%E9%A1%B9%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%82/055%E5%9C%A8%E6%9C%BA%E6%9E%84%E9%87%8C%E5%88%9B%E5%BB%BA%E4%B8%80%E9%A1%B9%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%82/055%E5%9C%A8%E6%9C%BA%E6%9E%84%E9%87%8C%E5%88%9B%E5%BB%BA%E4%B8%80%E9%A1%B9%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%A1/030%E9%A2%84%E8%AE%A2/020%E5%88%9B%E5%BB%BA%E9%A2%84%E8%AE%A2%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%A1/030%E9%A2%84%E8%AE%A2/020%E5%88%9B%E5%BB%BA%E9%A2%84%E8%AE%A2%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%A1/030%E9%A2%84%E8%AE%A2/020%E5%88%9B%E5%BB%BA%E9%A2%84%E8%AE%A2%E8%AF%B7%E6%B1%82


页面页面 路径路径

请请

求求

类类

型型

角色角色 描述描述
更多更多

信息信息

移

动

纸

本

单

册

经理

请求操

作员

过期预

约在架

单册

读者服务读者服务>资源请求资源请求>有效有效
预约书架单册预约书架单册

纸

本

单

册

请求操

作员

读者请求的单册从书架中取出后，它就会被送往流通台的预约书架。当单

册的过期日期来临，单册就会如期过期。如果在特定时间内没有被收集完

毕，那么它就会在预约书架上被去除，然后归还至固定位置的地点

在本页面，您可以：

• 将请求延长至稍后晚些的时间或日期

• 将单册标记为重新上架

• 标记单册并发送给流通台

• 标记单册并发送给另一家图书馆

• 激活队列里等候单册的下一项请求

管理

到期

预约

书架

单册

处理中

单册

读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 管管
理处理中的单册理处理中的单册

或

采访采访 > 接收后的处理接收后的处理 > 接接
收部门单册收部门单册

采

访

技

术

服

务

装

订

数

字

化

纸

本

单

册

接收操

作员

限制接

收操作

员

内部工

作单操

作员

（数字

化）

当您接收到纸本单册后，需要先在资料方面执行操作，然后才能投入图书

馆的使用另外，内部工作单请求可能会需要您对资料执行操作，然后才能

提交其他请求。您在本页面处理新的资料或内部工作单。

这个页面在数字化部门里和其它部门里都会以不同方式出现（比如采访技

术服务部门）

在数字化部门，在本页，您可以：

• 取消请求

• 指示完成该项请求所使用的是电子单册而不是纸本单册，反之亦然。

• 将电子单册与请求关联

• 通过电子邮件将单册发送至请求者

• 保留数字化单册

在其它部门，在本页，您可以：

• 指示进程已被转移至新阶段或是已完成

• 编辑纸本单册的信息

• 将请求延长至稍后晚些的时间或日期

• 打印包含单册信息的单据

• 将单册信息写至RFID

• 未接收单册（在接收部门）

接收

后的

处理
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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#Managing_Expired_Hold_Shelf_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%82/060%E7%AE%A1%E7%90%86%E9%A2%84%E7%BA%A6%E4%B9%A6%E6%9E%B6#Managing_Expired_Hold_Shelf_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%82/060%E7%AE%A1%E7%90%86%E9%A2%84%E7%BA%A6%E4%B9%A6%E6%9E%B6#Managing_Expired_Hold_Shelf_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%82/060%E7%AE%A1%E7%90%86%E9%A2%84%E7%BA%A6%E4%B9%A6%E6%9E%B6#Managing_Expired_Hold_Shelf_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%82/060%E7%AE%A1%E7%90%86%E9%A2%84%E7%BA%A6%E4%B9%A6%E6%9E%B6#Managing_Expired_Hold_Shelf_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)/020Acquisitions/110%E9%87%87%E8%B4%AD_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80/030%E6%8E%A5%E6%94%B6%E8%B5%84%E6%96%99_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80/010%E6%8E%A5%E6%94%B6%E5%90%8E%E5%A4%84%E7%90%86_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80
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)/020Acquisitions/110%E9%87%87%E8%B4%AD_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80/030%E6%8E%A5%E6%94%B6%E8%B5%84%E6%96%99_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80/010%E6%8E%A5%E6%94%B6%E5%90%8E%E5%A4%84%E7%90%86_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80
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)/020Acquisitions/110%E9%87%87%E8%B4%AD_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80/030%E6%8E%A5%E6%94%B6%E8%B5%84%E6%96%99_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80/010%E6%8E%A5%E6%94%B6%E5%90%8E%E5%A4%84%E7%90%86_-_%E6%96%B0%E5%B8%83%E5%B1%80


页面页面 路径路径

请请

求求

类类

型型

角色角色 描述描述
更多更多

信息信息

提取请

求资源

读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 从从
书架取书书架取书

纸

本

单

册

请求操

作员

从书架上取下纸本单册（图书馆通用书架）。如果读者发出请求，单册就

会被转送至预约书架。

在本页面，您可以：

• 在寻找单册之前打印索书单

• 取消请求或从另一处位置取书

• 将请求延长至稍后晚些的时间或日期

• 将单册标记为丢失

• 将请求转换为资源共享借阅请求

从书

架取

书

资源请

求监控

读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 监监
控请求和单册处理控请求和单册处理

该页面也会在您以检索类

型请求请求在全局搜索框里检

索时出现。见在Alma中检
索。

装

订

预

定

数

字

化

通

用

预

约

移

动

纸

本

单

册

发

货

恢

复

转

运

至

重

新

上

架

读者服

务操作

员

流通服

务经理

请求操

作员

大部分工作流程的请求都会在该通用信息页面出现。

在本页面，您可以：

• 查看请求的历史记录

• 取消请求

• 将请求延长至稍后晚些的时间或日期

• 将单册标记为丢失

• 在寻找单册之前打印索书单

• 将请求转换为资源共享借阅请求

资源

请求

监控

资源共 读者服务读者服务 > 资源请求资源请求 > 借借 借 读者服 读者可以在其它机构查找资源且要求将其运送至本地机构。在本地机构创 资源
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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%82/030%E4%BB%8E%E6%9E%B6%E4%B8%8A%E5%8F%96%E4%B9%A6
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%82/030%E4%BB%8E%E6%9E%B6%E4%B8%8A%E5%8F%96%E4%B9%A6
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%82/030%E4%BB%8E%E6%9E%B6%E4%B8%8A%E5%8F%96%E4%B9%A6
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)/010Getting_Started/020Alma_%E7%94%A8%E6%88%B7%E7%95%8C%E9%9D%A2_%E2%80%93_%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E4%BF%A1%E6%81%AF/040%E5%9C%A8Alma%E4%B8%AD%E6%A3%80%E7%B4%A2
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)/010Getting_Started/020Alma_%E7%94%A8%E6%88%B7%E7%95%8C%E9%9D%A2_%E2%80%93_%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E4%BF%A1%E6%81%AF/040%E5%9C%A8Alma%E4%B8%AD%E6%A3%80%E7%B4%A2
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%82/020%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%AF%B7%E6%B1%82%E5%8F%8A%E5%86%85%E9%83%A8%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E5%8D%95
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%82/020%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%AF%B7%E6%B1%82%E5%8F%8A%E5%86%85%E9%83%A8%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E5%8D%95
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%82/020%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%AF%B7%E6%B1%82%E5%8F%8A%E5%86%85%E9%83%A8%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E5%8D%95
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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/030%E5%80%9F%E9%98%85%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E9%98%85%E8%AF%B7%E6%B1%82


页面页面 路径路径

请请

求求

类类

型型

角色角色 描述描述
更多更多

信息信息

享借阅

请求
阅请求阅请求 阅

务操作

员

流通服

务经理

建借阅请求以及在合作者机构创建借出请求。

对于纸本单册，由本地机构接收单册，读者取书及归还，然后归还给合作

者机构。合作者机构里的电子单册可以以数字化或纸本的形式来传递。

在本页面，您可以：

• 添加一项新的外借请求

• 查看、编辑、复制、取消或拒绝请求

• 向读者咨询更多信息

• 编辑纸本单册的信息

• 重新计算列表（见资源共享合作者和列表）

• 发送请求给合作者机构

• 将一项请求标记为合作者机构催还、接收、读者已归还或已完成（去

除请求）

• 更新一项请求或发出续借的请求

共享

借阅

请求

资源共

享借出

请求任

务列表

读者服务读者服务 > 资源共享资源共享 > 借借
出请求出请求

借

出

读者服

务操作

员

流通服

务经理

其它机构的读者可以查找您所在机构的资源，还可以要求将它们送往其他

合作者机构。在合作者机构创建借阅请求，在您的机构创建借出请求。

对于纸本单册，单册是在堆栈里获得的，然后发送给合作者机构，再由合

作者机构接收，通常最后还是返回归还给堆栈。电子单册可以通过数字化

或纸本的形式来发送。

在本页面，您可以：

• 添加新的借出请求

• 查看、编辑、复制、取消或拒绝请求

• 查找单册并打印单据

• 完成请求，纸本形式或数字形式

• 延长该请求的过期日期

• 和借阅机构交流

资源

共享

借出

请求

请求队列

当同一本单册接收到了很多请求时，这些请求就会形成队列。队列的列表可在请求队列页面（读者服务读者服务> 资源请求资源请求 > 监控请监控请

求和单册处理求和单册处理；对其中的单册点击队列位置队列位置）查看。

概要框显示题名、当前位置、索书号、该单册所能拥有的最多请求数量（这些也同样适用于图书复本的数量）。

每个请求显示以下信息和选项：

• 请求类型

Ex Libris, Part of Clarivate 6

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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/030%E5%80%9F%E9%98%85%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E9%98%85%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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/030%E5%80%9F%E9%98%85%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E9%98%85%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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/030%E5%80%9F%E9%98%85%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E9%98%85%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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/040%E5%80%9F%E5%87%BA%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E5%87%BA%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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/040%E5%80%9F%E5%87%BA%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E5%87%BA%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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/040%E5%80%9F%E5%87%BA%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E5%87%BA%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%A1/050%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB/010%E8%B5%84%E6%BA%90%E5%85%B1%E4%BA%AB%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%B5%81%E7%A8%8B/040%E5%80%9F%E5%87%BA%E8%AF%B7%E6%B1%82/030%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%80%9F%E5%87%BA%E8%AF%B7%E6%B1%82


• 目的地 - 请求预期的单册位置

• 当前活动 - 当前工作流程步骤

• 优先级 - 请求的优先级。见请求优先级。

• 条码

• 资料类型

• 请求日期 - 对于完成的请求，请求日期显示请求完成或取消的日期。

• 感兴趣直至 - 请求的过期日期

• 请求者

• 描述

• 请求组 - 请求者的用户组

• 激活激活 - 移动这项请求至队列的顶部。这一选项仅在单册未外借且未在预约书架上时时出现。选择该选项覆盖队列中其他
请求的优先级并会移动请求到队列顶部并使其启用（见下文请求优先级）。如果单册正在转运中，则此选项不可用。

• 编辑 - 编辑请求信息。该选项也使得可以更改请求的优先级。

• 备注 - 可以添加可选备注。

请求优先级

队列中每本单册的请求优先级决定了队列中的哪一项请求有效。默认情况下，图书馆请求，例如移动请求和工作单请求，优

先级会高于读者请求，以及读者请求会按照创建的顺序来完成。优先级设置只会在工作流开始前影响请求，一旦进程开始，

即使添加了更高优先级的请求也不会打断。

请求队列中出现的请求优先级来自以下两个位置之一：

1. 对于读者请求，它来自请求使用条款（请求优先级政策）。有关更多信息，见配置读者服务政策。

2. 对于图书馆请求，它来自请求优先级表。有关更多信息，见设置纸本读者服务。

可以通过编辑请求优先级完成政策来修改默认的请求优先级处理，这可以更改一个组的优先级。欲知详情，见配置读者服务

政策。

更改单个请求的优先级

要更改单个请求的优先级，您必须有以下角色之一，以及优先请求权限必须对该角色启用。

对于题名请求来说，只有优选题名的请求才会出现在请求队列中

Note

当队列中存在两个具有相同优先级的请求时，第一个创建的请求将首先得到满足。

Note
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• 请求操作员

• 读者服务操作员

• 读者服务经理

• 流通台经理

• 流通台操作员

• 流通台操作员 - 受限

如果优先请求权限未对该角色启用，联系Ex Libris支持启用。

特定资源的请求队列也可以修改，这通过增加或降低队列中的请求优先级来完成。这可以通过编辑请求的手动优先级手动优先级字段来

完成。手动设置优先级覆盖这些由请求优先级完成政策和使用条款自动设置的优先级。请求类型（读者纸本单册请求、内部

工单等）和请求层级（题名、单册等）不会限制手动设置优先级。如果两个请求的优先级相同，较早创建的会被先处理。

以下优先级值可用于手动手动优先级优先级字段：

• 第一（优先级1）

• 优先（优先级2）

• 最高（优先级3）

• 高（优先级4）

• 中（优先级5）

• 低（优先级6）

• 最低（优先级7）

• 最后（优先级8）

值的顺序根据优先级从高到低，也就是说，第一第一为最高优先级，最后最后为最低优先级。例如，如果有优先级为优先优先的现有请

求，且另一请求的优先级更改为第一第一，则优先级为第一第一的请求会先处理。（这些值与使用条款中的值不完全一致 - 见添加读
者服务政策下的请求优先级。）请注意，使用启用操作始终会使请求移至队列顶部并启用，无论队列中的其他请求当前设置

的优先级如何。

观看更改题名的请求队列顺序视频（1:20分钟）。

• 如果您没有所需的权限，手动手动优先级优先级字段仍会对每个请求显示，但是不可用，且优先级会根据使用条款（定义读者

政策，见纸本读者服务）中的请求优先级完成政策设置。

• 关于谁和什么时候优先请求进入队列的信息已修改，通过对请求选择启用启用或手动更改优先级来完成，这不会在Alma
中记录。

Note
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资源共享合作者和列表

合作者是一家机构，不同于您的机构，它是可以履行资源共享请求的，或者也许会要求您履行资源共享请求列表是一份合作

者列表，可以查询列表查看它们是否能够完成特定的资源共享借阅请求。列表可以按特定的顺序或随机顺序排序。您可以获

得很多个值班表，每一个都是由值班表模板来定义的.

当您创建借阅请求时，您可以为某项请求手动地指定一个或更多的合作者，直接和/或是使用一个或多个列表。如果列表与列
表分配规则匹配，那么列表可以自动分配。

如果要配置合作者，请参照资源共享合作者.要配置列表模板，见配置列表模板。如果要配置值班表范本规则，请参照配置值
班表范本规则.

多本单册的资源共享请求

可以由一本或多个单册来完成资源共享请求。当多个单册通过某项请求运送时，在下列位置会出现多行单册名称：

• 读者服务 - 请求选项卡

• 资源请求监控

• 有效/过期预约书架

• 接收/寄送单册

此外，资源共享任务列表通过多个条码链接多个条码链接指示有多个单册存在（见为单个请求接收或运送多个单册）。

相反地，Primo系统里的“我的账户”请求列表在每一项请求对应的每一行单册里才出现。这是因为Primo只显示资源共享请
求，不管有多少单册可以满足这项请求，但是Alma会向操作员显示所有在架或在运送中的单册。

请求作业

Alma提供几项作业用来批量管理请求。手动作业可用于创建或删除纸本单册或题名的请求。见相关页面或条目查看与计划作
业相关的详情和配置信息。

手动

• 取消纸本单册请求 - 取消纸本单册的开放请求。

• 创建纸本单册移动请求 - 发起移动纸本单册至新地点的操作。

• 创建纸本单册内部工作单 - 为纸本单册创建内部工作单请求。

有关更多信息，见创建纸本单册请求。（3:36分钟）

• 取消纸本题名请求 - 取消纸本题名的开放请求。

已计划

• 请求 - 处理过期步骤 - 当架上取书阶段的请求已超过到期日期时，将请求单册标记为丢失。

• 请求 - 恢复临时在架单册 - 创建所有临时在架单册的单册恢复请求，过期日期是现在或更早的时间。
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• 请求 - 馆藏更新之后重新计算 - 馆藏发生改变之后重新计算请求。

• 请求 - 发送报告 - 依据状态为每个读者生成含有所有请求详情的信件。

• 过期的资源共享请求 - 检查过期的资源共享请求。

• 需要特别操作的单册 - 标识需要操作的单册，包括已经有相应请求的单册。

• 转发请求 - 将所有请求从流通台移至相同图书馆里的不同流通台。
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