圖書館參考組
	單  位
	職  稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	參
考

組
	組長
	陳鳳瑟
	1. 綜理組務。
	

	
	
	
	2. 參考組業務及人力之規劃、執行、管理與訓練。
	

	
	
	
	3. 參考諮詢服務。
	

	
	
	
	4. 參考組經費規劃與管理。
	

	
	
	
	5. 視聽資料徵集。
	

	
	
	
	6. 編製圖書館簡介、資源指引等利用資訊。
	

	
	
	
	7. 綜理圖書館利用教育活動。
	

	
	
	
	8. 指導讀者利用館藏資源與設備。
	

	
	
	
	9. 規劃與辦理各項推廣活動。
	

	
	
	
	10. 辦理「圖書資訊管理」專長檢定作業。
	

	
	
	
	11. 協助任課教師指導學生使用圖書館各項資源。
	

	
	
	
	12. 擔任教育學院學科服務暨其文獻資源利用指導與課程。
	

	
	
	
	13. 規劃與辦理圖書館志工業務。
	

	
	
	
	14. 辦理輔導地區小學圖書館輔導業務。
	

	
	
	
	15. 指導圖書資訊研究社團。
	

	
	
	
	16. 公文及行政業務。
17. 依排班表輪值。

18. 其他交辦事項。
	

	
	專員
	黃秀桃
	1.分館視聽資料申購、驗收。

2.分館視聽室閱覽服務及視聽設備之管理與維護。

3.辦理分館新生圖書館資源使用說明會活動。

4.分館電子書使用教育訓練及相關推廣活動之辦理。
5.分館其他推廣活動之辦理。
6.分館讀者意見回覆與處理。

7.分館參考諮詢服務。

8.分館館際合作(NDDS)圖書借閱及期刊複印等服務。

9.分館資料庫使用教育訓練活動與訊息公告。

10.分館資料庫使用諮詢、指導與維護統計。
11.輪辦圖書館館務會議。
12.分館服務櫃台輪值。

13.其他臨時交辦事項。
	

	
	助理
	顏妙芬
	1. 參考諮詢服務。
2. 視聽資料點收、使用標示、簡介、展示、統計與目錄更新。
3. 參考組相關網頁管理與維護。
4. 數位多媒體區主控室主機開關、節目播放。
5. 活動文宣設計與製作、活動登錄與公告。
6. 圖書館七樓、數位多媒體區、教育訓練室等電腦與視聽設備之問題處理、管理與維護。
7. 擔任理學院、進修暨研究學院學科服務暨其文獻資源利用指導與課程。

8. 大一新生教育訓練。
9. 數位語文課程申請資料設定。
10. 讀者意見溝通與回覆。
11. 指導使用者利用館藏資源與設備。
12. 協助辦理推廣活動。
13. 輪辦圖書館館務會議。
14. 依排班表輪值。
15. 其他交辦事項
	

	
	專案經理
	陳亭燏
	1. 參考諮詢服務。
	

	
	
	
	2. 國內外館際合作相關業務。
	

	
	
	
	3. 研究生送繳本校博碩士論文系統論文審核與相關問題處理。
	

	
	
	
	4. 隨選視訊系統影片上傳與問題處理。
	

	
	
	
	5. 擔任人社學院學科服務暨其文獻資源利用指導與課程。
	

	
	
	
	6. 大一新生教育訓練。
	

	
	
	
	7. 影印服務與管理(公務影印機、微縮複印閱讀機與七樓數位複合機)。
	

	
	
	
	8. 全磁卡管理、影印費收入結算及報帳。
	

	
	
	
	9. 指導使用者利用館藏資源與設備。
	

	
	
	
	10. 辦理志工保險事宜。
	

	
	
	
	11. 協助圖書館七樓、數位多媒體區、教育訓練室等電腦與視聽設備之問題處理、管理與維護。
	

	
	
	
	12. 協助辦理推廣活動。
	

	
	
	
	13. 輪辦圖書館館務會議。
	

	
	
	
	14. 依排班表輪值。
15. 其他交辦事項。
	

	
	
	
	
	


