圖書館採編組
	單  位
	職  稱
	姓  名
	業 務 職 掌

	採編組
	組長
	郭羽玲
	1.綜理採編組各項業務。

2.圖書資料採購計畫之規劃、執行、控管。

3.中日文圖書、大陸圖書、西文圖書、課程指定主要讀本、國小教科書等請購、催缺、驗收、核銷。

4.電子書簽約、選書、請購、驗收、核銷、統計、書目資料補正。
5.全校圖書資料採購招標、共同供應契約下訂及驗收。

6.每月編目人員個別編目量統計。

7.採編作業程序之協調、改善。

8.公文及行政業務處理。
9.中午、夜間及假日輪值。

10.其他臨時交辦事項。

	
	組員
	甘中衡
	1.中日文、大陸及西文等圖書資料線上推薦(或紙本)書單處理、訂單書目建檔與查核、複本控制、分類編目、案號&財編建檔、書目資料補正。
2.所有視聽資料分類編目及書目資料補正。

3.西文博碩士論文分類編目及書目資料補正。

4.西文贈書分類編目及書目資料補正。

5.個人及團體作者權威紀錄建立、維護。

6.其他臨時交辦事項。

	
	行政助理
	謝廷君
	1.贈書公文承辦、索贈、謝函發送。

2.中日文、大陸、國小教科書等購(含贈)書分類編目、建檔及書目資料補正。

3.博碩士論文分類編目及書目資料補正。

4.個人及團體作者權威紀錄建立、維護。

5.每月贈書統計。
6.其他臨時交辦事項。

	
	行政助理
	林育靖

	1.每月新書通報編輯。
2.每月新編書目紀錄上傳國家圖書館書目資訊中心。
3.每月新編中西文圖書資料各大類編目冊(種)統計、購(贈)書統計。
4.中西文購置電子書書目等紀錄轉錄至本館自動化系統並統計各大類冊(種)數。
5.分館科技部計畫圖書分類編目及書目資料補正。
6.分館贈書分類編目及書目資料補正。
7.分館舊館藏圖書及視聽資料回溯建檔、分類編目及書目資料補正。
8.分館中西文期刊登收、催缺、裝訂、統計、交換及贈送等作業。 

9.分館期刊區架位標示、移(挪)架、盤點等維護。 

10.更新自動化系統及網頁期刊書目資料。
11.分館公用電腦維護管理、網路連線問題叫修及維護。
12.分館工讀生教育訓練與管理。
13.分館中午及假日、民生總館夜間輪值。 
14.其他臨時交辦事項。


