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

	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
	1.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。

  2.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
	天
	月
	學期
	作業時間

	館藏設備管理與維護
	· 每日例行性館舍巡查、
開館前準備工作及館藏
   設備之維護。
	0.5hr
	
	
	

	流通櫃台業務
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借
、設備借用、讀者諮詢
、違規處理、影印、列
印、館際合作及東區互
惠借書之代借代還等讀
   者服務。
	4hr
	
	
	輪值

	結帳
	· 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。
	1hr
	
	
	輪值

	讀者資料建檔及維護
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控
 管等手續。
	5min/人
	
	
	不定期

	閉館清潔
	· 每月月底閉館半天，進
行館內清潔及維護。

· 協助整理、淘汰及轉贈
   過期報紙。
	
	4hr
	
	

	業務統計
	· 每月月初進行流通相關業務統計。
	
	4hr
	
	每月一次

	製作圖書館館員值班表
	· 定期排定校本部及人社院圖書館館員值班表。
	
	
	4hr
	不含同仁傳閱並協調調班期間

	行政業務處理
	· 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
。
	
	
	
	工讀金申報檢核每月一次/圖委會每學期召開一次/財產盤點(不含館藏資料)每年一次/其它依業務需求不定期處理

	館藏資料之整理及維護
	· 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。
	
	
	
	不定期/視館務需求而定

	受理讀者離校手續
	· 不定期受理校內教職員生離校手續。
	5~10min/人
	
	
	不定期

	本組年度預算編列與控管
	· 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。
	
	
	
	預算編列每年一次/預算控管不定期

	編列工作手冊
	· 配合館務需求不定期協助編修工作手冊。
	
	
	
	不定期

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

	校本部及人社院流通櫃台業務支援
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。
	
	
	
	不定期/依櫃台人力需求而定

	輪值夜間及週末開館事宜
	· 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。
	
	
	
	輪值兩館/

平日4hr

；假日9hr

	其他行政業務或協辦事項
	· 完成主管臨時交辦事項。
	
	
	
	不定期


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

	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
	1.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。

  2.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
	天
	月
	學期
	作業時間

	館藏設備管理與維護
	· 每日例行性館舍巡查、
開館前準備工作及館藏
   設備之維護。
	0.5hr
	
	
	

	流通櫃台業務
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借
、設備借用、讀者諮詢
、違規處理、影印、列
印、館際合作及東區互
惠借書之代借代還等讀
   者服務。
	4hr
	
	
	輪值

	結帳
	· 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。
	1hr
	
	
	輪值

	讀者資料建檔及維護
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門禁控
 管等手續。
	5min/人
	
	
	不定期

	閉館清潔
	· 每月月底閉館半天，進
行館內清潔及維護。

· 協助整理、淘汰及轉贈
   過期報紙。
	
	4hr
	
	

	設定教授指定參考書或經典名著閱讀
	· 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。
	
	
	
	不定期

	主題展示書
	· 圖書標籤加工。

· 展於入口展示書區。
	
	8hr
	
	

	報費申請
	· 學期初向會計室報帳核銷。
	
	
	
	不定期

	工讀金申報
	· 核對工讀時數。

· 向學務處申報。
	
	16hr
	
	每月月初

	工讀生管理
	· 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。
	
	
	約1個月
	

	協助行政業務處理及交辦事項
	· 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。
	
	
	
	不定期

	館藏資料之整理及維護
	· 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。
	
	
	
	不定期/視館務需求而定

	受理讀者離校手續
	· 不定期受理校內教職員生離校手續。
	5~10min/人
	
	
	不定期

	校本部及人社院流通櫃台業務支援
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。
	
	
	
	不定期/依櫃台人力需求而定

	協助編列工作手冊
	· 配合館務需求不定期協助編修工作手冊。
	
	
	
	不定期

	輪值夜間及週末開館事宜
	· 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。
	
	
	
	輪值兩館/

平日4hr

；假日9hr


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
	書記(1)

	初任本職資格條件

	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
	1.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。

  2.
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
	天
	月
	學期
	作業時間

	館藏設備管理與維護
	· 每日例行性館舍巡查、
開館前準備工作及館藏
設備之維護。
	0.5hr
	
	
	

	協助東區互惠借書事宜
	· 受理東區互惠借書讀者申請件作業。
	
	
	
	不定期/平均一件約5分鐘

	收發公文包裹及報紙整理
	· 每日收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。
	1hr
	
	
	

	館藏資料之整理及維護
	· 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。
	2~4hr
	
	
	不定期/視館務需求而定

	代借代還之運送
	· 處理校本部、人社院、
慈濟科技大學、慈大附中、花蓮慈院之讀者申
請代借暨代還之下架、
登錄、裝箱、點收及運
送作業。
	4hr
	
	
	上午下架裝箱/下午運送點收

	閉館清潔
	· 每月月底閉館半天，進
行館內清潔及維護。

· 協助整理、淘汰及轉贈
   過期報紙。
	
	4hr
	
	

	協助行政業務處理及交辦事項
	· 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。
	
	
	
	不定期


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
	書記(2)

	初任本職資格條件

	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
	1.
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。

2.
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。

  3.
製作館內各式證件及公告佈達。

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	館藏設備管理與維護
	· 每日例行性館舍巡查、
開館前準備工作及館藏
設備之維護。
	0.5hr
	
	
	

	流通櫃台業務
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借
、設備借用、讀者諮詢
、違規處理、影印、列
印、館際合作及東區互
惠借書之代借代還等讀者服務。
	8hr
	
	
	

	讀者交易結帳
	· 結算流通櫃台交易金額。
	2min/人
	
	
	不定期

	協助讀者資料建檔及維護
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門
禁控管等手續。
	5min/人
	
	
	不定期

	協助代借代還之運送
	· 協助處理校本部、人社院、慈濟科技大學、慈

大附中、花蓮慈院之讀
者申請代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收
及運送作業。
	2hr
	
	
	上午下架裝箱/下午運送點收

	協助東區互惠借書事宜
	· 受理東區互惠借書讀者申請件。
	
	
	
	不定期/平均一件約5分鐘

	閉館清潔
	· 每月月底閉館半天，進
行館內清潔及維護。

· 協助整理、淘汰及轉贈
過期報紙。
	
	4hr
	
	

	協助收發公文包裹及報紙整理
	· 協助收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。
	10~15min
	
	
	

	協助面試訓練工讀生
	· 協助教導工讀生熟悉櫃台流通業務、上架、清
潔等事務。
	
	
	30~120min
	訓練時間視工讀生工作內容而定

	館藏資料之整理及維護
	· 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。
	
	
	
	不定期/視館務需求而定

	校本部及人社院流通櫃台業務支援
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。
	
	
	
	不定期/依櫃台人力需求而定

	協助行政業務處理及交辦事項
	· 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。
	
	
	
	不定期

	輪值夜間及週末開館事宜
	· 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
。
	
	
	
	輪值兩館/

平日4hr

；假日9hr


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
	書記(3)

	初任本職資格條件

	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
	1.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。

  2.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
	天
	月
	學期
	作業時間

	館藏設備管理與維護
	· 每日例行性館舍巡查、
開館前準備工作及館藏
   設備之維護。
	0.5hr
	
	
	

	流通櫃台業務
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借
、設備借用、讀者諮詢
、違規處理、影印、列
印、館際合作及東區互
惠借書之代借代還等讀
者服務。
	4hr
	
	
	輪值

	讀者交易結帳
	· 結算流通櫃台交易金額。
	2min/人
	
	
	不定期

	協助讀者資料建檔及維護
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門
禁控管等手續。
	5min/人
	
	
	不定期

	協助代借代還之運送
	· 協助處理校本部、人社院、慈濟科技大學、慈

大附中、花蓮慈院之讀
者申請代借暨代還之下架、登錄、裝箱、點收
及運送作業。
	2~4hr
	
	
	不定期/視讀者需求量而定

	閉館清潔
	· 每月月底閉館半天，進
行館內清潔及維護。

· 協助整理、淘汰及轉贈
過期報紙。
	
	4hr
	
	

	協助收發公文包裹及報紙整理
	· 協助收發公文包裹及報紙整理上架、下架等。
	1hr
	
	
	不定期

	協助面試訓練工讀生
	· 協助教導工讀生熟悉櫃台流通業務、上架、清
潔等事務。
	
	
	30~120min
	訓練時間視工讀生工作內容而定

	館藏資料之整理及維護
	· 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
。
	4~8hr
	
	
	輪值/視館務需求而定

	校本部及人社院流通櫃台業務支援
	· 校本部與人社院組內同仁業務相互支援。
	
	
	
	不定期/依櫃台人力需求而定

	協助行政業務處理及交辦事項
	· 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。
	
	
	
	不定期

	輪值夜間及週末開館事宜
	· 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
   。
	
	
	
	輪值兩館/

平日4hr

；假日9hr


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
	計時約聘助理

	初任本職資格條件

	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：

　(1)開學期間：星期一至星期五 13:30~22:00 

　(2)寒暑假期間：依實際開館時間，酌情另訂

4.待遇：採計時制

	外部聯絡
單位/人員
	  (無)

	基本職掌
	1.
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

2.
相關服務，使館務運作順利推展。

　3.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
	天
	月
	學期
	作業時間

	流通櫃台業務
	· 開館期間受理讀者之借書、還書、預約、續借
、設備借用、讀者諮詢
、違規處理、影印、列
印、館際合作及東區互
   惠借書之代借代還等讀
   者服務。
	4.5hr
	
	
	寒、暑假期間配合開館時間暫停辦理此項業務。

	讀者交易結帳
	· 結算流通櫃台交易金額。
	2min/人
	
	
	不定期/寒、暑假期間配合開館時間暫停辦理此項業務。

	協助讀者資料建檔及維護
	· 開館期間協助受理讀者之辦證、增修建檔、門
   禁控管等手續。
	5min/人
	
	
	不定期/寒、暑假期間配合開館時間暫停辦理此項業務。

	館藏資料之整理及維護
	· 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。
	3hr
	
	
	

	協助行政業務處理及交辦事項
	· 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。
	
	
	
	不定期

	閉館前辦理事項
	· 閉館前受理讀者之借書
、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。
	15min
	
	
	寒、暑假期間配合開館時間暫停辦理此項業務。
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