慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 典藏閱覽組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ●博士  ●碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	國內外大學校院圖書資訊學相關系、所畢業

	經驗或其他
	1.有圖書館工作經驗者尤佳

2.可配合圖書館夜間及假日輪值

	外部聯絡單位/人員
	1. 館藏設備維修人員

2. 影印/列印代理廠商

3. 館際合作之合作館館員

	基本職掌
	基本職責：處理圖書館相關行政業務及流通櫃台管理等讀者服務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括館務相關行政業務、其它交辦事項以及對校內教職員生、校友、慈濟志業同仁和其它校外人士等對象提供流通借還等讀者服務。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	結帳

（每日）
	· 每日結算前一日流通櫃台交易金額，並向會計室報帳及核銷影印卡片。

	讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

· 新學年新生資料之批次轉檔作業。

	東區互惠借書事宜

（每日）
	· 每日受理東區互惠借書讀者申請件

及每週讀者資料之批次轉檔作業。

	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	業務統計

（每月）
	· 每月月初進行流通相關業務統計。

	製作圖書館館員值班表

（每月）
	· 定期排定校本部及人社院圖書館館員值班表。

	行政業務處理

（不定期）
	· 本組業務交辦及追踨（如：工讀生管理、工讀金申報、架位管理、標示製作等）。
· 館務討論、業務支援及其它臨時交辦事項處理。
· 每學期協助召開圖委會。
· 配合校方政策或規定，協助財產盤點、評鑑等作業。

	館藏資料之整理及維護

（不定期）
	· 不定期進行館藏資料之點收、上架、整架、下架、挪架、修補、淘汰、盤點等整理與維護。

	受理讀者離校手續

（不定期）
	· 不定期受理校內教職員生離校手續。

	本組年度預算編列與控管
（每年）
	· 依學校公布時程，填報年度計劃。依據計劃內容編寫本組年度預算。
· 不定期檢視本組年度預算使用情形。

	編列工作手冊

（不定期）
	· 配合館務需求不定期編修工作手冊。

	讀者問題回覆
（不定期）
	· 讀者對典藏閱覽組業務所提問題，於3個工作天內回覆。

	輪值夜間及週末開館事宜
(不定期)
	· 與全體同仁輪流協助校本部與人社兩館之夜間及週末假日的值班工作。

	其他行政業務或協辦事項
（不定期）
	· 完成主管臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 / 典藏閱覽組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ○博士  ●碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	國內外大學校院圖書資訊學相關系、所畢業

	經驗或其他
	1.有圖書館工作經驗者尤佳

2.可配合夜間及假日輪值圖書館

	外部聯絡單位

/人員
	1.
館藏設備維修人員

2.
影印/列印代理廠商

3.
館際合作之合作館館員

	基本職掌
	基本職責：協助處理圖書館相關行政業務及流通櫃台管理等讀者服務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括館務相關行政業務、其它交辦事項以及對校內教職員生、校友、慈濟志業同仁和其它校外人士等對象提供流通借還等讀者服務。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	結帳

（每日）
	· 每日結算前一日流通櫃台交易金額，並向會計室報帳及核銷影印卡片。

	讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

	協助東區互惠借書事宜

（每日）
	· 每日受理東區互惠借書讀者申請件

及每週讀者資料之批次轉檔作業。

	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	設定教授指定參考書或經典名著閱讀

（學期初）
	· 尋書。
· 設定系統。
· 圖書標籤加工。
· 展示於教授指定參考書櫃或經典名著閱讀書區。

	主題展示書

（每月初）
	· 製作新書簡介。
· 圖書標籤加工。
· 展於入口展示書區。

	報費申請

（每月月中）
	· 每月月中向會計室報帳核銷。

	工讀金申報

（每月月底）
	· 核對工讀時數。
· 向學務處申報。

	工讀生管理

（每學期）
	· 依開館期間人力需求，徵選工讀生(調查其工讀意願、校務公告、面試)，並進行館內工讀教育訓練(平均一人訓練2～3小時)，使館務運作順利進行。
· 並於學期末前排定新學期工讀生班表。

	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期協助本組業務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。

	館藏資料之整理及維護

（不定期）
	· 不定期進行館藏資料之點收、上架、整架、下架、挪架、修補、淘汰、盤點等整理與維護。

	受理讀者離校手續

（不定期）
	· 不定期受理校內教職員生離校手續。

	選書小組-圖書採購審核
(每月1次)
	· 協助採編組審核教職員生推薦之休閒性圖書。
· 依圖書性質、經費預算及志業體圖書館是否有館藏等項目，進行圖書審核。

	業務支援

（不定期）
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。

	協助編列工作手冊

（不定期）
	· 配合館務需求不定期協助編修工作手冊。

	輪值夜間及週末開館事宜
(不定期)
	· 與全體同仁輪流協助校本部與人社兩館之夜間及週末假日的值班工作。

	其他行政業務或協辦事項
（不定期）
	· 完成主管臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 /典藏閱覽組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ●專科   ●高中  ○不拘

	專業訓練要求
	(無)

	經驗或其他
	1.具電腦基本操作能力

2.有圖書館工作經驗者尤佳

3.可配合夜間及假日輪值圖書館

	外部聯絡單位

/人員
	(無)

	基本職掌
	基本職責：協助處理人社院圖書館流通櫃台作業等讀者服務，使館
務運作順利推展。

職責範圍：包括對校內教職員生、校友、慈濟志業同仁和其它校外
人士等對象提供流通借還等讀者服務及館務交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	結帳

（每日）
	· 每日結算當日流通櫃台交易金額。

	協助讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

	協助東區互惠借書事宜

（每日）
	· 每日受理東區互惠借書讀者申請件。

	協助代借代還之運送

(每週)
	· 配合運送次數，處理校本部、人社院、慈濟技術院及慈大附中之讀者申請代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收及運送作業。

	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	協助收發公文包裹及報紙整理

(不定期)
	· 不定期協助收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。

	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期協助本組業務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。

	館藏資料之整理及維護

（不定期）
	· 不定期協助館藏資料之上架、整架、下架、挪架、修補、盤點等整理與維護。

	業務支援

（不定期）
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。

	輪值夜間及週末開館事宜
(不定期)
	· 與全體同仁輪流協助校本部與人社兩館之夜間及週末假日的值班工作。

	其他行政業務或協辦事項
（不定期）
	· 完成主管臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 / 典藏閱覽組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ●專科   ●高中  ○不拘

	專業訓練要求
	(無)

	經驗或其他
	1.具電腦基本操作能力

2.有圖書館工作經驗者尤佳
3.可配合圖書館夜間及假日輪值

	外部聯絡單位

/人員
	(無)

	基本職掌
	基本職責：配合流通櫃台人力需求，須共同協助處理校本部及支援人社院圖書館流通櫃台作業等讀者服務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括對校內教職員生、校友、慈濟志業同仁和其它校外人士等對象提供流通借還等讀者服務及館務交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	結帳

（每日）
	· 每日結算當日流通櫃台交易金額。

	協助讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

	協助東區互惠借書事宜

（每日）
	· 每日受理東區互惠借書讀者申請件。

	協助代借代還之運送

(不定期)
	· 不定期協助處理校本部、人社院、慈濟技術院及慈大附中之讀者申請代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收及運送作業。

	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	協助收發公文包裹及報紙整理

(不定期)
	· 不定期協助收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。

	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期協助本組業務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。

	館藏資料之整理及維護

（不定期）
	· 不定期協助館藏資料之上架、整架、下架、挪架、修補、盤點等整理與維護。

	業務支援

（不定期）
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。

	輪值夜間及週末開館事宜
(不定期)
	· 與全體同仁輪流協助校本部與人社兩館之夜間及週末假日的值班工作。

	其他行政業務或協辦事項
（不定期）
	· 完成主管臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 / 典藏閱覽組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ●專科   ●高中  ○不拘

	專業訓練要求
	(無)

	經驗或其他
	1.具電腦基本操作能力

2.有圖書館工作經驗者尤佳
3.可配合圖書館夜間及假日輪值

	外部聯絡單位

/人員
	(無)

	基本職掌
	基本職責：配合流通櫃台人力需求，須共同協助處理校本部及支援人社院圖書館流通櫃台作業等讀者服務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括對校內教職員生、校友、慈濟志業同仁和其它校外人士等對象提供流通借還等讀者服務及館務交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	結帳

（每日）
	· 每日結算當日流通櫃台交易金額。

	協助讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

	協助東區互惠借書事宜

（每日）
	· 每日受理東區互惠借書讀者申請件。

	協助代借代還之運送

(不定期)
	· 不定期協助處理校本部、人社院、慈濟技術院及慈大附中之讀者申請代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收及運送作業。

	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	協助收發公文包裹及報紙整理

(不定期)
	· 不定期協助收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。

	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期協助本組業務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。

	館藏資料之整理及維護

（不定期）
	· 不定期協助館藏資料之上架、整架、下架、挪架、修補、盤點等整理與維護。

	業務支援

（不定期）
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。

	輪值夜間及週末開館事宜
(不定期)
	· 與全體同仁輪流協助校本部與人社兩館之夜間及週末假日的值班工作。

	其他行政業務或協辦事項
（不定期）
	· 完成主管臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 / 典藏閱覽組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ●專科   ●高中  ○不拘

	專業訓練要求
	(無)

	經驗或其他
	1.具電腦基本操作能力

2.可搬重物

	外部聯絡單位

/人員
	(無)

	基本職掌
	基本職責：協助處理館藏資料上架、整架、代借代還運送、收發公文等服務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括代借代還運送等流通櫃台相關服務及館務交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	協助東區互惠借書事宜

（每日）
	· 每日受理東區互惠借書讀者申請件及運送作業。

	收發公文包裹及報紙整理

(每日)
	· 每日收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。

	館藏資料之整理及維護

（每日）
	· 每日協助館藏資料之上架、整架、下架。

· 不定期協助挪架、修補、盤點等館藏資料整理與維護。

	代借代還之運送

(每週)
	· 配合運送次數，處理校本部、人社院、慈濟技術院及慈大附中之讀者申請代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收及運送作業。

	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期協助本組業務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	慈濟小學圖書館
	職稱
	行政助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡: 不限      歲以下

	教育程度:  ○博士  ○碩士  ○大學  ○專科   ○高中  ●不拘

	專業訓練要求
	(無)

	經驗或其他
	(無)

	外部聯絡單位

/人員
	館藏設備維修人員

	基本職掌
	基本職責：綜理圖書館業務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括館務相關行政業務、其它交辦事項以及對校內教職
員生提供流通借還等讀者服務。

	工作項目及內容
	績效標準

	流通典藏
	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、開館前準備工作及館藏設備之維護。

	
	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	
	讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

	
	代借代還之運送

(每週)
	· 配合運送次數，處理校本部、人社院、慈濟技術學院及慈大附中之讀者申請，代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收及運送作業。

	
	閉館清潔

（每月）
	· 每月月底閉館半天，進行館內清潔及維護。

	
	過期報紙整理

（每月）
	· 每月月底進行整理、淘汰及轉贈過期報紙。

	
	設定老師設定指定參考書

（學期初）
	· 尋書。
· 設定系統。
· 圖書標籤加工。
· 展於指定參考書櫃。

	
	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期做館務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。

	
	館藏資料之整理及維護

（不定期）
	· 不定期進行館藏資料之點收、上架、整架、下架、挪架、修補、淘汰、盤點等整理與維護。

	
	受理讀者離校手續

（不定期）
	· 不定期受理校內教職員生離校手續。

	
	協助編列工作手冊

（不定期）
	· 配合館務需求不定期協助編修工作手冊。

	
	文具請領

（不定期）
	· 增補文具。

	
	收/送信件(每日)
	· 每日去總務處收信取報紙。

	
	當日報紙處理
(每日)
	· 過期報紙置入櫃中並裝訂新報紙，加工後上架。

	
	處理長期借閱申請
（不定期）
	· 接受申請並執行業務。

	
	海報管理

（不定期）
	· 自行設計館務宣導海報張貼於校園內公布欄或館舍內。

	
	辦理設備採購事宜

（不定期）
	· 依圖書館業務需求進求設備採購。

	
	庫存品申請

（不定期）
	· 依圖書館內需求不定時之申請。

	
	統計

（每月初）
	· 提供圖書館各項統計表。

	
	期刊架位調架

（不定期）
	· 現刊、過刊架位之調整及更新。

	
	裝訂期刊整理 

(每年)
	· 整理過期期刊建立裝訂清單，裝箱後交付裝訂商。

	參考服務
	資料庫課程

（不定期）
	· 接受資料庫教學申請並為讀者上課，每次約1～2小時。

	
	參考諮詢
（不定期）
	· 提供臨櫃或電話諮詢服務，如資料庫使用方法之教學。

	
	檢索區電腦維護
（不定期）
	· 軟體更新、基本故障排除。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	圖書館 / 典藏閱覽組
	職稱
	約聘助理（計時）

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限      歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ●專科   ●高中  ○不拘

	專業訓練要求
	(無)

	經驗或其他
	1.具電腦基本操作能力

2.有圖書館工作經驗者尤佳

3.上班時間：星期一至星期五 13:30~22:00 

4.待遇：採計時制

	外部聯絡單位/人員
	(無) 

	基本職掌
	基本職責：協助處理校本部圖書館館藏資料上架、整架、流通櫃台
相關服務，使館務運作順利推展。

職責範圍：包括流通櫃台相關服務及館務交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	館藏設備管理與維護

（每日）
	· 每日例行性館舍巡查、閉館工作及館藏設備之維護。

	流通櫃台業務

（每日）
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借、館際合作之代借代還、設備借用、讀者諮詢、違規處理、影印、列印等讀者服務。

	結帳

（每日）
	· 每日閉館前結算流通櫃台交易金額。

	讀者資料建檔及維護

（每日）
	· 開館期間受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控管等手續。

	館藏資料之整理及維護

（每日）
	· 每日協助館藏資料之上架、整架、下架。
· 不定期協助挪架、修補、盤點等館藏資料整理與維護。

	協助行政業務處理及交辦事項

（不定期）
	· 不定期協助本組業務處理、館務討論、架標製作及承辦臨時交辦事項等。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

