BALIS原文传递业务流程
1.读者流程
1.1用户注册：需要原文传递服务的用户，请先登录BALIS原文传递读者系统注册个人信息，经所在成员馆的际互借员审核通过后，即成为BALIS的合法注册用户。
1.2提交请求：
1.2.1 登录《CALIS西文期刊目次数据库》等数据库检索到所需要的文献可选择向有馆藏的服务馆或学科服务馆发送请求；
1.2.2 填写原文传递申请表单可选择向有馆藏的服务馆或学科服务馆发送原文传递请求。

1.3获取全文：用户提交文献传递请求后，通过email通常可在1～2个工作日内获得全文（邮寄方式需根据邮局邮寄时间确定）。

2.成员馆工作流程
2.1 确认用户：馆际互借员以管理员的身份登录BALIS原文传递管理系统在“读者管理”栏目确认。系统自动发送邮件通知读者已经成为正式用户或拒绝。

2.2 设定本馆读者透支额度并负责与本馆读者的结算工作。

2.3 处理读者文献请求

2.3.1登录管理系统，在“事务处理”接收和查看读者的文献请求。

2.3.2 检索本馆馆藏目录或电子资源，确定是否能提供。

2.3.3下载、复制（扫描）文献。

2.3.4 在承诺的服务时限内以请求馆要求的方式送出文献，并进行系统处理，给与原文传递文献相应的50％补贴。

2.3.5如果无法提供，在系统中进行“无法提供”的回答处理，并说明无法提供的原因。或者提出相应的提供条件。

2.4 负责的本馆原文传递的宣传培训、统计分析、日志查询、参数管理、个人信息维护等相关工作。

2.5定期与BALIS原文传递中心进行费用结算。
3．学科服务馆工作流程

3.1 向BALIS原文传递中心提交委托学科范围申请，经中心馆核实方可成为学科服务馆。

3.2 完成作为成员馆的各项工作

3.3 根据本馆承诺的学科范围查询国内外文献信息机构的文献，提供代索取文献的服务。
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