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書館工作基本流程 

   一、圖書館委員會會議召開標準作業要項                                      

     1.圖書館委員會會議召開標準作業--流程圖 
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     2.圖書館委員會會議召開標準作業--作業程序 

                                

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書館委員會會議召開。 

        2.2.承辦人員：圖書館主任。 

        2.3.辦理時間：每學期至少一次(通常為期初、期末)。 

        2.4.辦理方式：主要辦理活動內容如下： 

          2.4.1.每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理。 

          2.4.2.擬定圖書館委員會議召開時程，依層級簽核。 

          2.4.3.發送開會通知給圖書館委員。 

          2.4.4.會議召開→簽到→彙整工作報告及各圖書館委員提案-會議紀錄。 

          2.4.5.會議紀錄公告或依決議項目另作簽核。 

          2.4.6.決議事項追蹤辦理。 

          2.4.7.有需要時，可召開第二次委員會。 
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   二、自主學習委員會會議召開標準作業要項                                    

     1.自主學習委員會會議召開標準作業--流程圖       
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     2.自主學習委員會會議召開標準作業--作業程序                                

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：自主學習委員會會議召開。 

        2.2.承辦人員：圖書館主任。 

        2.3.辦理時間：每學期至少一次(通常為期初、期末)。 

        2.4.辦理方式：主要辦理活動內容如下： 

          2.4.1.每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理。 

          2.4.2.擬定自主學習委員會會議召開時程，依層級簽核。 

          2.4.3.發送開會通知給自主學習委員會委員。 

          2.4.4.會議召開→簽到→彙整工作報告及自主學習委員會委員提案-會議紀 

                錄。 

          2.4.5.會議紀錄公告或依決議項目另作簽核。 

          2.4.6.決議事項追蹤辦理。 

          2.4.7.有需要時，可召開第二次委員會。 
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   三、讀報教育委員會會議召開標準作業要項                                  

     1.讀報教育委員會會議召開標準作業--流程圖       
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     2.讀報教育委員會會議召開標準作業--作業程序                                

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：讀報教育委員會會議召開。 

        2.2.承辦人員：圖書館主任。 

        2.3.辦理時間：每學期至少一次(通常為期初、期末)。 

        2.4.辦理方式：主要辦理活動內容如下： 

          2.4.1.每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理。 

          2.4.2.擬定讀報教育委員會會議召開時程，依層級簽核。 

          2.4.3.發送開會通知給自主學習委員會委員。 

          2.4.4.會議召開→簽到→彙整工作報告及讀報教育委員會委員提案-會議紀 

                錄。 

          2.4.5.會議紀錄公告或依決議項目另作簽核。 

          2.4.6.決議事項追蹤辦理。 

          2.4.7.有需要時，可召開第二次委員會。 
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   四、圖書出納與館藏查詢系統維護（鉑特圖書系統）作業要項 

     1.圖書出納與館藏查詢系統（鉑特圖書系統）--流程圖 
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     2.圖書出納與館藏查詢系統（鉑特圖書系統）--作業程序 

 

     2.作業程序： 

     2.1.項目名稱：圖書出納與館藏查詢系統（鉑特圖書系統）維護。 

     2.2.承辦人員：圖書館館員。 

     2.3.辦理時間：每二週或視實際需求適時調整作業時程。 

     2.4.注意事項： 

       2.4.1 電腦要注意更新，以免被人利用漏洞入侵。 

       2.4.2 軟體更新時，要注意硬碟空間有沒有被灌爆，需要清除檔案。 

       2.4.3 軟體更新時，網頁顯示項目得適時作連結內容的增修編整。 

     2.5.主要日常維護內容如下： 

       2.5.1.鉑特圖書系統已設定為每日凌晨自動進行資料備份。 

       2.5.2.期間若發生任何問題，請連絡廠商協助。 

       2.5.3.管理人員適時使用隨身硬碟備份鉑特圖書系統之所有資料。 
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   五、圖書審查會議標準作業要項                                           

     1.圖書審查會議標準作業--流程圖    
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     2.圖書審查會議召開標準作業--作業程序                                

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書審查會議召開。 

        2.2.承辦人員：圖書館主任。 

        2.3.辦理時間：不定期舉辦，依購書需要辦理。 

        2.4.辦理方式：每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理，主要辦理內容如下： 

          2.4.1.彙整本學期師生推薦書單及相關圖書資源，確認本學期圖書購買經 

                費。 

          2.4.2.圖書審查會議簽呈→依層級簽核(六萬元以下之圖書書單、影音光 

                碟、桌遊及相關雜誌，由圖書館主任審核相關圖書內容適切與否即 

                可，依本校採購流程簽請採購)。 

          2.4.3.發送開會通知單、書單及其他相關資料給圖書審查委員(同圖書館委 

                員會成員)，請審查委員預先審核資料以利開會討論及節省開會時間。               

          2.4.4.會議召開→簽到。 

          2.4.5.討論欲採購書單、影音光碟、桌遊及相關雜誌訂閱事宜，刪除不適宜 

                書單、更換借閱率低之雜誌→決議。 

          2.4.6.會議紀錄簽核。 

          2.4.7.依據圖書館彙整書單或會議決議，按採購流程採購圖書、影音光碟、 

                桌遊及訂閱雜誌、報紙。 
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   六、圖書館圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊薦購標準作業要項 

     1.圖書館圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊薦購標準作業--流程圖 
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 2.圖書館圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊薦購標準作業--作業程序       

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊薦購。 

        2.2.承辦人員：圖書館全體人員。 

        2.3.辦理時間：每學期或適時舉辦，依圖書資源需要辦理。 

        2.4.注意事項：每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理，主要辦理內容如下： 

          2.4.1.仔細檢閱薦購單，避免重複訂購。 

          2.4.2.推薦之圖書相關資源時，應詳細填寫相關書訊(書名、作者、ISBN、 

                出版社、價格)或相關資源之記載資訊，以利採購作業流程。 

        2.5.辦理方式：每學期由圖書館規劃辦理，主要辦理流程如下： 

          2.5.1.於集會宣導、鼓勵師生推薦圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊及 

                 相關圖書資訊；推薦單分送班級、教學研究會。 

          2.5.2.圖書審查會議簽呈→依層級簽核(六萬元以下之圖書、期刊、雜誌、  

                影音光碟、桌遊，由圖書館主任審核相關圖書內容適切與否即可， 

                依本校採購流程簽請採購)。 

          2.5.3.請師生至圖書館索取新書推薦單或至圖書館網頁下載薦購單，可利用 

                電子郵件於線上推薦圖書、期刊、雜誌、 影音光碟、桌遊等圖書資 

                源。               

          2.5.4.館員匯整推薦資料，篩選與館藏重複之推薦單品項及部分不宜師生使用 

                之書籍等圖書資源。 

          2.5.5.召開六萬元以上之圖書審查會議審核薦購單(未通過→淘汰)，並決定 

                欲購置之圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊等。 

          2.5.6.彙整圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊等薦購品項→依照本校採購 

                流程，進行採購。 

          2.5.7.請廠商購置圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊等相關圖書資料。 

          2.5.8.請新購之圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊等相關圖書資料到館 

                整理編排後上架。 

     2.5.9.新購之圖書、期刊、雜誌、影音光碟、桌遊等相關圖書資料公告後， 

               供全校教職員工生借閱流通。 
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   七、圖書館圖書、期刊編目標準作業要項   

     1.圖書館圖書、期刊編目標準作業--流程圖      
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     2.圖書館圖書、期刊編目標準作業--作業程序                                   

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書、期刊編目。 

        2.2.承辦人員：圖書館館員。 

        2.3.辦理時間：每個月訂購期刊及贈送期刊到館時。 

        2.4.注意事項：電腦編目。 

          2.4.1.分類：贈送、訂購。贈送視刊物特性可不編目，訂購必須編目。 

          2.4.2.製作條碼。 

        2.5.辦理方式：圖書、期刊編目作業流程。 

          2.5.1.圖書、期刊入館。 

          2.5.2.確認並簽收。 

          2.5.3.依中國圖書分類法及中國編目規則進行編目編目(電腦建檔)。 

          2.5.4.將書目資料—書名、作者、出版項、稽核項…等資料依序輸入電腦， 

                完成建檔。 

          2.5.5.選取適當分類號，給予作者號（王雲五四角號碼）。 

          2.5.6.以鉛筆將索書號記於書名頁內側上方。 

          2.5.7.給予登錄號(即該館藏之流水號）。 

          2.5.8.建立標題項、檢索標目、關鍵詞等。 

          2.5.9.以鉛筆將登錄號記於書名頁內正下緣。 

          2.5.10.列印圖書條碼 2份、書標 1份。 

          2.5.11.移送圖書加工。 
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   八、圖書館圖書、期刊加工作業標準作業要項   

     1.圖書館圖書、期刊加工作業標準作業--流程圖      
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     2.圖書館圖書、期刊加工作業標準作業--作業程序 

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書館圖書、期刊加工作業。 

        2.2.承辦人員：圖書館館員。 

        2.3.辦理時間：每個月訂購期刊及贈送期刊到館時。 

        2.4.辦理方式：圖書、期刊編目後之加工作業。 

          2.4.1.圖書、期刊完成編目並印製條碼。 

          2.4.2.裁切條碼及書標裁切方式：書標(高度 2.5cm) 、條碼(高度 2cm)、 

                左右留白 1cm。 

          2.4.3.蓋館藏章(空白頁&書名頁&版權頁中央處，書口上方)。 

          2.4.4.打登錄號(依書名頁下方註記之 7位數號碼)。 

          2.4.5.貼書標及保護膠膜(核對登錄號→貼書標距書根 3cm 處、書號第 1碼 

                不可突出書背)。 

          2.4.6.貼條碼及保護膠膜(核對登錄號→貼條碼於封底正中央及版權頁中央 

                空白處。 

          2.4.7.書衣與封面內側固定。 

          2.4.8.陳列於新書展示架。 

          2.4.9.展示後再進書庫。 
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   九、圖書館圖書、期刊上架標準作業要項                                         

     1.圖書館圖書、期刊上架標準作業--流程圖                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



新北市天教恆毅高級中學圖書館標準作業流程手冊 

                                            19 

 

     2.圖書館圖書、期刊上架標準作業--作業程序                                   

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書、期刊上架。 

        2.2.承辦人員：圖書館館員。 

        2.3.辦理時間：每個月訂購期刊及贈送期刊到館及不定期購書到館時。 

        2.4.注意事項：電腦編目。 

          2.4.1.分類：贈送、訂購。贈送視刊物特性可不編目上架，訂購必須編目 

                      上架。 

          2.4.2.製作條碼。 

        2.5.法令依據：圖書館設立及營運標準。 

          2.5.1.公發布日：民國 105 年 08 月 11 日。 

          2.5.2.修正日期：民國 110 年 04 月 08 日。 

          2.5.3.修發文字號：臺教社(四)字第 1100039948B 號令。 

        2.6.辦理方式：圖書館設立及營運標準。 

          2.6.1.圖書、期刊入館。 

          2.6.2.確認並簽收。 

          2.6.3.圖書、期刊分類編目(電腦建檔)。 

          2.6.4.貼上條碼。 

          2.6.5.蓋上圖書、期刊館藏章。 

          2.6.6.完成圖書、期刊編目。 

          2.6.7.期刊上架，供教職員工生借閱。 
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   十、圖書館志工家長、志工學生招募標準作業要項                            

     1.圖書館志工家長、志工學生招募標準作業--流程圖 
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     2.圖書館志工家長、志工學生招募標準作業--作業程序                     

 

     2.作業程序： 

     2.1.項目名稱：圖書館志工家長、志工學生召募。 

     2.2.承辦人員：圖書館全體人員。 

     2.3.辦理時間：每學年上學期初。 

     2.4.辦理方式：主要辦理流程內容如下。 

       2.4.1.擬定志工家長、志工學生招募要點及義工服務守則。 

       2.4.2.依層級簽呈由圖書館主任核示→通過(未通過→修改)。 

       2.4.3.公佈志工家長、志工學生招募要點，公告及宣導招募辦法，鼓勵家長、 

             學生參加志工的行列(領取報名表)。 

       2.4.4.有意願參加者繳回報名表。 

       2.4.5.篩選(面試或用其他方式篩選)。 

       2.4.6.錄取後家長適時約定時間培訓；學生於午休時間進行培訓(學習上架、 

             圖書編目及其他圖書館相關工作)。 

       2.4.7.視任務及人員而分工。協助圖書、期刊加工作業、借還書作業、圖書 

             上架及整理等館務工作。 

       2.4.8.開始櫃檯輪值及館務協助等工作。 

       2.4.9.填寫工作日誌。 

       2.4.10.追蹤考核。 

       2.4.11.服務良好者頒發志工服務證明書或服務時數證明。 
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 十一、圖書、雜誌期刊、非書媒體借閱標準作業要項                           

     1.圖書、雜誌期刊、非書媒體借閱標準作業--流程圖                       
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     2.圖書、雜誌期刊、非書媒體借閱標準作業--作業程序                     

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書、雜誌期刊、非書媒體借閱。 

        2.2.承辦人員：圖書館館員、圖書館志工。 

        2.3.辦理時間：上班時段之開館時間。 

        2.4.注意事項：務必請學生攜帶學生證，勿請人代借。 

        2.5.辦理方式：主要辦理流程如下： 

          2.5.1.學生請出示學生證，未帶者不予借書，請攜帶學生證後再來。 

          2.5.2.核對是否為本人，非本人者不予借書，請本人親自借閱。 

          2.5.3.確認完畢後，讀取學生證，電腦秀出學生資料。               

          2.5.4.查看該生是否有逾期紀錄，如有逾期，告知該生停借到幾月幾日 

        後，請該生停借日期滿後再來借書。 

          2.5.5.如無逾期紀錄，讀取圖書條碼，告知應還日期。 

          2.5.6.完成借閱流程。 
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 十二、圖書、雜誌期刊、非書媒體歸還標準作業要項                           

     1.圖書、雜誌期刊、非書媒體歸還標準作業--流程圖 
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     2.圖書、雜誌期刊、非書媒體歸還標準作業--作業程序                     

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書、雜誌期刊、非書媒體歸還。 

        2.2.承辦人員：圖書館館員、圖書館志工。 

        2.3.辦理時間：上班時段之開館時間。 

        2.4.注意事項：歸還時，感應條碼第一次是讀取讀者資料，再感應一次 

           才完成歸還作業。 

        2.5.辦理方式：主要辦理流程如下： 

          2.5.1.歸還時不必出示學生證亦可辦理還書作業。 

          2.5.2.還書時，感應圖書條碼，第一次僅能叫出學生借閱資料，尚未 

        完成還書手續，必須再感應一次圖書條碼始能完成作業。 

          2.5.3.確認完畢後，電腦秀出學生資料及借閱紀錄。 

          2.5.4.歸還時，如有附件，例：CD 必須一併歸還，若未能同時歸還者， 

                請下次一併將附件歸還。 

          2.5.5.檢查圖書、雜誌期刊、非書媒體是否有缺損，如毀損則須購買相同版本 

                相同規格償還，或照原價賠償，如為可修(彌)補狀況，則請借閱者進行 

                修補完善後歸還。 

          2.5.6.逾期者，按逾期天數及冊數，不能借書。告知該生停借到幾月幾日 

        後，請該生停借日期滿後再來借書。 

          2.5.7.確認後無誤後，完成歸還流程。 
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 十三、班級讀書會研習標準作業要項                                         

     1.班級讀書會標準作業--流程圖 
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     2.班級讀書會標準作業--作業程序                                       

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：班級讀書會。 

        2.2.承辦人員：圖書館人員。 

        2.3.辦理時間：按圖書館年度計畫每學期辦理二次。 

        2.4.注意事項：建構雲端資料庫，將讀書會相關檔案、表單上傳雲端，並請 

                      導師協助宣導，將資料供各班使用。 

        2.5.辦理方式：主要辦理流程如下： 

          2.5.1.期初舉辦班級讀書會幹部訓練。 

          2.5.2.導師協助準備讀書會閱讀材料或影片觀看之資料。 

          2.5.3.各班導師指導班級學生如期舉辦讀書會活動。 

          2.5.4.導師指導學生進行活動討論以及心得寫作。 

          2.5.5.學生討論並發表，每位學生填寫心得單，完成班級讀書會成果報告。 

          2.5.6.圖書館邀請國教師協助進行讀書會成果報告之評選。 

          2.5.7.公告成績，進行頒獎。 
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 十四、推動參與全國高中職閱讀心得寫作比賽標準作業要項         

     1.推動參與全國高中職閱讀心得寫作比賽標準作業--流程圖      
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     2.推動參與全國高中職閱讀心得寫作比賽標準作業--作業程序         

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：推動參與全國高中職閱讀心得寫作比賽。 

        2.2.承辦人員：圖書館主任。 

        2.3.辦理時間：每年 3月、10 月。 

        2.4.注意事項：期末公告競賽辦法，宣導學生踴躍報名參加競賽。 

        2.5.辦理方式：每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理，主要辦理內容如下： 

          2.5.1.圖書館建置好雲端各項寫作競賽資源，包含表單、寫作範本、寫作 

                疏失之對照說明檔案，請宣導師生能妥善運用。 

          2.5.2.推廣並鼓勵學生踴躍參賽。閱讀心得寫作比賽先辦理校內初賽， 

        擇優獲獎後才能參加中學生網站之全國高中職閱讀心得寫作比賽。 

          2.5.3.辦理閱讀心得寫作比賽參賽前寫作指導，指導學生正確的完成參賽 

                格式。 

          2.5.4.將參賽作品轉成 pdf 檔。 

          2.5.5.指導學生線上報名並完成檔案上傳。 

          2.5.6.依據閱讀心得寫作比賽規則逐篇審視，刪除不合規定之作品。 

          2.5.7.協請校內教師協助閱讀心得寫作比賽之評閱工作。 

          2.5.8.辦理閱讀心得寫作比賽評審費的核銷作業。 

          2.5.9.公告得獎名單，頒發得獎獎狀或獎金，並依得獎同學名單敘獎。 

          2.5.10.閱讀心得寫作比賽獲獎學生之指導教師敘獎。 
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 十五、推動參與全國高中職小論文寫作比賽標準作業要項         

     1.推動參與全國高中職小論文寫作比賽標準作業--流程圖      
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     2.推動參與全國高中職小論文寫作比賽標準作業--作業程序         

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：推動參與全國高中職小論文寫作比賽。 

        2.2.承辦人員：圖書館主任。 

        2.3.辦理時間：每年 3月、10 月。 

        2.4.注意事項：期末公告競賽辦法，宣導學生踴躍報名參加競賽。 

        2.5.辦理方式：每學期由圖書館規劃執行計畫及辦理，主要辦理內容如下： 

          2.5.1.圖書館建置好雲端各項寫作競賽資源，包含表單、寫作範本、寫作 

                疏失之對照說明檔案，請宣導師生能妥善運用。 

          2.5.2.推廣並鼓勵學生踴躍參賽。小論文寫作比賽則採自由投稿，經寫作 

                指導後，擇優參加競賽。 

          2.5.3.辦理小論文寫作比賽參賽前寫作指導，指導學生正確的完成參賽格 

                式。 

          2.5.4.將參賽作品轉成 pdf 檔。 

          2.5.5.指導學生線上報名並完成檔案上傳。 

          2.5.6.依據小論文寫作比賽規則逐篇審視，刪除不合規定之作品。 

          2.5.7.協請校內教師協助小論文寫作比賽之評閱工作。 

          2.5.8.辦理小論文寫作比賽評審費的核銷作業。 

          2.5.9.公告得獎名單，頒發得獎獎狀或獎金，並依得獎同學名單敘獎。 

          2.5.10.小論文寫作比賽獲獎學生之指導教師敘獎。 
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 十六、圖書館閱覽室、視聽教室、自主學習教室借用標準作業要項                       

     1.圖書館閱覽室、視聽教室、自主學習教室借用標準作業--流程圖                   
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     2.圖書館閱覽室、視聽教室、自主學習教室借用標準作業--作業程序                 

 

     2.作業程序： 

        2.1.項目名稱：圖書館閱覽室、視聽教室、自主學習教室借用。 

        2.2.承辦人員：圖書館人員。 

        2.3.辦理時間：每天(依使用人員登記時間)。 

        2.4.注意事項： 

      2.4.1.請每天檢查借用登記表，確認借用班級及時段。。 

      2.4.2.要求學生不得攜帶食物和飲料進入視聽教室。 

        2.5.辦理方式：主要辦理內容如下： 

          2.5.1.借用教師至網路登錄或來電圖書館登記(註記班級、授課老師及時段)。 

          2.5.2.如該時段有其他班級登記使用，以先登記填寫之班級為優先。  

          2.5.3.下課後請老師協助確認學生是否有書籍，物品等未歸位、東西遺漏， 

                或者垃圾未丟、環境未整理妥善。 

          2.5.4.確認電燈、電扇、冷氣、單槍投影機等電器用品關閉。 

          2.5.5.交回鑰匙，將班上學生帶離場地 


