十一、圖書館
	單位
	職  稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	圖書館典閱組
	組長
	梁昭君
	1.綜理組務。

2.圖書、財產、設備保管與維護。

3.讀者意見回覆。

4.維護自動化系統流通子系統。

5.讀者紀錄檔更新及維護。

6.管理與維護圖書館門禁及安全系統。

7.審核各式費用、逾期還書罰鍰、遺失圖書賠款及退校外人士辦證押金。

8.統籌館舍之安全、清潔、管理、美化與維護。
9.統籌管理流通服務台流通各項作業。

10.統籌圖書整架、上架、讀架及書庫管理業務。

11.規劃、訓練與管理典閱組人力。

12.規劃導覽參觀圖書館活動。
13.公文及行政業務處理。

14.協助辦理圖書館推廣活動、利用教育訓練。
15.每日巡館事宜。

16.中午、夜間與假日輪值流通服務台，處理各項流通業務。
17.其他臨時交辦事項。
	

	
	組員
	蔡寶菁
	1.流通服務台助學生之招訓、排班管理，及其助學金核算與申報。【製作Q&A工作手冊】
2.協助館員輪值表排定及陳核
3.流通服務台各類罰（賠）款、處理費及校外人士申辦借書證之年費、押金等核算並陳報。【清查歷年保證金金額及通知退款】
4.新編圖書點收暨新書展示、新書選介部落格。
5.教師國科會專案計畫研究用書及推薦圖書點收及通知。
6.教師指定參考書暨教科書（主要讀本）之上架與撤架。
7.館舍管理維護，如清潔、美化、消防、建安、電梯、監視系統、門禁及安全系統等。
8.閱覽區影印機（卡）管理與維護。
9.讀者遺失物品處理。
10.新生資料轉檔。
11.大學、碩博班學生畢業離校手續審核。
12.八樓書庫管理。
13.館外各單位借展場地（公共閱覽區）管理。
14.協助讀者紀錄檔定期維護（半年一次）。
15.協助「臨時閱覽證電腦登記系統」及其他本組相關系統維護。
16.協助辦理圖書館推廣活動（含導覽參觀、利用教育訓練等）。
17.中午、夜間、假日輪值及上、下午支援流通服務台，處理各項流通業務。
18.其他臨時交辦事項。
	

	圖書館典閱組
	助理員
	邱秀姿
	1.毀損圖書處理。

2.中西文圖書報廢工作；印製報廢清單，提請報廢，並於奉核准後，修改館藏狀況等相關事宜。

3.定期館藏書目資料盤點，並協調遺失書之補購事宜。【草擬計畫書】

4.預約書處理。【每日核對、每月盤點、寒暑假讀取人工預約】

5.協助規劃並執行圖書財產盤點計畫。【草擬計畫書】
6.各項主題書展（含海洋教育、性別教育及智慧財產權等）。
7.流通及所系館藏統計資料彙整並上傳。

8.搜尋圖書服務。

9.逾期書催還（已達賠書期限者）。

10.協助讀者意見溝通與回覆。

11.九樓書庫及撤架圖書區管理。

12.各項校內人員及館際借書證【教職員工（含實小）暨其眷屬、契僱人員、專案助理、短期交流教師、在校學生、語言中心學員、館際互換及互辦等】之申請、製作及補發等作業。

13.協助維護自動化系統流通子系統（系統館員）。

14.協辦行政、校務及圖書館諮詢委員等會議資料之彙整與陳核。

15.協助指導修讀服務學習課程之學生。
16.協助辦理圖書館推廣活動（含導覽參觀、利用教育訓練等）。
17.每月開館時間公告。

18.中午、夜間、假日輪值及上、下午支援流通服務台，處理各項流通業務。

19.其他臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	梁玉琳
	【屏商校區分館】

1.圖書借還、諮詢與指導等流通業務管理。

2.入出館門禁及安全系統維護與管理。
3.監視系統維護與管理。
4.各類讀者檔之建立、保證金之收繳與退還。
5.各類讀者檔之維護(含離職、畢業、退學與休學之審核)與管理。

6.圖書資料典藏、盤點、報廢等事宜。

7.各樓層書庫之規劃與管理。

8.逾期處理費、影印卡費之統計與繳庫。

9.收取博碩士論文紙本、授權書及辦理離校手續。
10.各類借書證之製作。

11.二手書交流專區管理。

12.各項服務成果統計與網頁統計資料更新。

13.影印卡與影印機之管理與維護。

14.圖書代借代還與虛擬借書證。

15.圖書館參觀導覽。

16.新書展示。

17.工讀生教育訓練與管理。

18.中午、夜間、假日輪值流通服務台，處理各項流通業務。

19.各類公文簽辦。

20.其他臨時交辦事項。
	

	圖書館典閱組
	工友
	石亞雯
	1.各項校外人士借書證（含兼任教師、校友、教育實習生、特約實習學校、個人會員、退休教職員工、臨時閱覽證等）之申請、製作及補發等作業。

2.門禁系統維護管理。

3.協助流通統計資料並送彙整。

4.討論室、研究小間申請與管理作業。

5.收發實體公文。

6.各類申請表單管理及印製。

7.協助每日巡館事宜（至少一次）。

8.協助辦理圖書館推廣活動。
9.六樓陽台空中花園區維護管理。

10.中午、夜間、假日輪值及上、下午輪值、支援流通服務台，處理各項流通業務。

11.其他臨時交辦事項。
	

	圖書館典閱組
	工友
	許馨勻
	1. 收發實體公文。
2. 各類申請表單管理及印製。
3. 協助每日巡館事宜（至少2次）。
4. 六樓陽台空中花園區及校史室清潔維護管理。
5. 圖書上架、整架、讀架。
6. 搜尋圖書服務。
7. 毀損圖書處理。
8. 討論室、研究小間申請與管理作業。
9. 二手書交流專區管理。
10.中午、夜間、假日輪值及上、下午輪值、支援流通服務台，處理各項流通業務。
11.其他臨時交辦事項。
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