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一、  擔 任 本 職 務 執 行 作 業 者 ， 應 詳 讀 本 手 冊 ， 

  並 嚴 格 遵 照 執 行 。 

二、  倘 若 對 所 訂 內 容 有 疑 問 ， 應 即 向 直 屬 主 管 請  

教 ， 務 必 求 得 徹 底 瞭 解 為 止 。 

三、  對 所 訂 內 容 如 有 改 善 意 見 時 ， 應 反 應 直 屬 主  

  管 並 作 充 分 溝 通 ， 俾 使 內 容 更 為 完 整 。  

使   用   規   定     



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

壹、工作職責---------------------1 

貳、作業說明                               

圖書館期刊及館際合作作業協助-----------------2~3 

圖書逾期扣款作業 ----------------------------4 

其他作業-------------------------------------5~6 

參、異常狀況及處理對策---------------------------7~8 

   目         錄    



壹、工作職責 
總頁數：7                                                              頁數：7-1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
貳 

一、 工作目的 

協助館員及處理櫃台事項,使館務正常運作 

二、工作項目 

(一)協助現行期刊新到館登錄 

(二)館際合作服務回件處理 

(三)過期裝訂期刊處理 

(四)圖書逾期扣款 

(五)現行期刊上、整架作業  

(六)醫師論文抽印本登錄 
 
(七)報紙整理 
 
(八)高雄長庚相關作業剪報 

(九)櫃台班書刊借閱協助 

(十)統計期刊動用率 
 
(十一) 圖書館文具管理 

 

 



貳、作業說明 
總頁數：7                                                                頁數：7-2 

項次 作業項目 目的 
作業 

週期 
作 業 細 目 及 作 業 方 法 程 序 根據規章或法令及使用表單 

 協助現行期
刊新到館登
錄 

新到館紙本
期刊例行作
業及加工處
理 

一次/二
週 

 

 

 

 

 

壹、拆箱、點收、排序、登錄、加工作
業及展示 

一、拆箱 
(一)將所送到的期刊拆箱 

二、點收 
(一)確認所寄的期刊,是否跟清

單的符合 
三、排序 

(一)西文期刊依照英文字母順序
排列 

(二)中文期刊依照筆劃順序排列 
四、登錄 

(一) 將排列好的期刊依照卷期
和展示的日期登錄到卡片 

(二) 將目錄掃描至電腦 
(三) 編打中、西文期刊新到清單 
(四) 於週一登錄於期刊管理系

統 
五、加工作業 

(一)將期刊寫上編號 
(二)將期刊蓋上邊章,展示日期 
(三)在期刊內上磁條 
(四)在期刊封面貼動用率表單 

 六、展示 

 

1. 影印機 

2. 電腦 

3.隨身碟 
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貳、作業說明 
總頁數：7                                                                頁數：7-3 

項次 作業項目 目的 
作業 

週期 
作 業 細 目 及 作 業 方 法 程 序 根據規章或法令及使用表單 

 

 

館際合作服
務回件處理 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
過期裝訂期
刊處理 

所有正式員

工 ,向國內

外其他圖書

館申請文獻

影印 ,處理

回件、取件

通知、退件

處理、統計 

 

每天 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1次/1
年 
 

 

 

壹、確認申請文件 
一、寄來單位記錄及影印要求是否 

相符 

(一)確認文件編號、申請人姓名是
否與電腦的符合 

(二)點收文件,列印收據蓋上到館
的日期章 

二、文件到館以電話及 E-Mail 通知 

三、 退件原因說明及不完整申請資料
之補期齊 

四、將到館的文件處理完畢登錄到館
際合作本上 

五、確認文件是否到館 
 
 

壹、 
一、確認期刊刊名與內容 
二、繕打裝訂期刊清冊 
三、確認登錄號,列印條碼 
四、貼條碼及蓋邊章、館藏章、上磁 
    條 
五、上架 
六、繕打裝訂期刊登錄簿 
七、打入編目系統 

 

 

1. 電腦 

2. 電話 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 電腦 
2. 條碼機 
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貳、作業說明 
總頁數 7                                                                頁數：7-4 

項次 作業項目 目的 
作業 

週期 
作 業 細 目 及 作 業 方 法 程 序 根據規章或法令及使用表單 

 圖書逾期扣
款 
 
 
 
 
 
現 行 期 刊
上、整架作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

醫師論文登
錄 

 
 
 
 
 
 
 
讓使用的人
能夠快速找
到所需期刊 

 

1次/1
月 
 
 
 
 
 
每天 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

不定期 

壹、 

一、先將逾期名單列印 
二、確認讀者身份 
三、每月入 HIS扣款、列表呈核 
四、若為扣現金讀者,則將現金繳回出 
    納 
 

壹、 
一、上架 

(一)期刊依字母排序登記入電腦 
(二)放置現行期刊架上  

二、整架 
(一)將位置放錯的期刊歸到正確的

位置    
(二)登記入電腦 

 
 
壹、 
一、 將收到論文分科打入電腦 
二、 打好的論文放入抽印本卷宗夾後

放置架上展示 

 

1. 依[圖書館管理作業準則] 

2. 入[HIS ]作業系統 

 

 

 

 

 

電腦 

 

 

 

 

 

 

 

 

電腦 
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貳、作業說明 
總頁數：7                                                                頁數：7-5 

項次 作業項目 目的 
作業 

週期 
作 業 細 目 及 作 業 方 法 程 序 根據規章或法令及使用表單 

 

 

報紙整理(含
每日夾、撤報
及每月淘汰
作業) 
 
 
高雄長庚相
關作業剪報 
 
 
 
 
 
櫃台班書刊
借閱協助 
 

 

 

 

 

 

統計期刊動
用率 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
作為訂購期
刊參考資訊 
 
 

每天 
 

 

 

 

不定期 

 

 

 

 

 
每天 
 

 

 

 

 

 

1次/1
月 
 

壹、 
一、將過期報紙放入置物櫃 
二、每個月初定期淘汰過期報紙 

 
 

 

壹、 
一、將有關高雄長庚醫院相關新聞掃描 

     至電腦 

二、將報紙影印,存檔 

 

 

 

壹、 

一、 書刊借閱處理 

二、 視聽器材院內外借閱登記及確 

    認 

三、 櫃台環境維護及入館人員管制 

  

 

 

壹、 
一、每月月初統計期刊動用率 

 

 

 

 

 

 

 

 

電腦 

掃描機 

影印機 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電腦 
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貳、作業說明 
總頁數：7                                                                頁數：7-6 

項次 作業項目 目的 
作業 

週期 
作 業 細 目 及 作 業 方 法 程 序 根據規章或法令及使用表單 

 

 

圖書館文具
管理 

圖書館文具
用量管控 

1次/1
月 
 

壹、 

  一、每月點收資材送來文具 

  二、將文具分類歸放 
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參、異常狀況及處理對策 
總頁數 7                                                                頁數：7-7 

異常狀況 發生原因 處理對策 

一、館際合作 
1、沒有收到複印資料 
2、資料錯誤或缺頁 
3、金額不符合 
 
 

二、新到期刊拆箱點收異常 
 
 
 
 

 

 
三、院外人士未帶證件 

  要求入館 
 

 
 
四、借出書刊誤響 
 

1、 資料郵寄過程中不慎遺失 
2、 對方處理資料時沒有注意到 
3、對方計算方式錯誤 
 

 

 
1、 寄錯刊名及卷冊 
2、 清單與數量不符 

 
 

 

 

來院看病、順道入館使用 
 

 

 

 

1、消磁不完全 

2、機台異常 

3、讀者攜帶有磁性物品等 

 

 

1、請對方重新補寄資料 
2、請對方將資料補齊 
3、請對方重新計算金額 
 

 

向處理期刊的館員說明錯誤 

地方 

 

 

 

 

說明圖書館只開放給院內員工

或跟醫療相關的單位 

 

 

 

請讀者再進來重走一次 
 

 公佈日期：101  年  4  月 修訂日期：105 年 11 月 第 4 次修訂 



 
參、異常狀況及處理對策 

總頁數：7                                                                頁數：7-8 

異常狀況 發生原因 處理對策 

五、借閱書刊資料逾期 
 

1、借閱本館書刊後發生遺失、
加註記號、污損、毀壞 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

讀者個人行為 
 
 
 
 
 

1、圖書、期刊每日每冊罰款新台幣
伍元 

2、視聽資料每日每件罰款新台幣三
十元得自薪資中扣除或當面繳
清依「圖書館管理作業準則」
(6.4)規定，應由借閱人購買原書
(資料)之同一版本賠償之。無法
購得原書(資料)時，得以本館同
意之版本代替之。無代替之版本
時，依原書(資料)現價四倍計算
現金賠償之。其他狀況依規定辦
理 
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