
圖書館分層負責明細表 

 

工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 

二級 

主管 
館長 校長 

圖
書
館 

圖書館 

1 館藏發展政策   擬辦 代判       

2 
圖書館年度工作計畫、中長程發展計

畫 
  擬辦 審核 核定   

圖書管理委 

員會議報告 

3 圖書館法規制訂修正 擬辦 審核 代判       

4 圖書館管理委員會議 擬辦 審核 代判   各委員   

5 圖書館經費控管 擬辦 審核 代判   主計室   

6 圖書館合作館簽約   擬辦 審核 核定 國際處 
國內圖書館 

由館長代判 

7 圖書館學會業務 擬辦 審核 代判       

8 館務會議、業務會報 擬辦 審核 代判       

9 圖書館業務統計 擬辦 審核 代判       

10 圖書館評鑑、內部控制 擬辦 審核 代判   秘書室   

11 圖書館財產管理 擬辦 審核 代判   總務處   

12 
人事管理(含庶務工、工讀生、志工)

文康活動 
擬辦 審核 代判   

總務處 

人事室 
  

13 讀者意見之回應 擬辦 審核 代判       

14 圖書館公告、最新消息及電子報 擬辦 審核 代判       

15 圖書館公文處理 擬辦 審核 代判   總務處   

16 空調系統管理維護 擬辦 審核 代判   總務處   

17 館舍清潔管理督導 擬辦 審核 代判   總務處   

18 電梯管理維護 擬辦 審核 代判   總務處   

19 空氣品質管理 擬辦 審核 代判   總務處   

20 能源管理及 ISO 認證 擬辦 審核 代判   總務處   

採
編
組 

採編組 

1 期刊徵集業務 擬辦 審核 審核 核定 總務處 1. 各類圖書

資源之徵

集依校方

規定辦理 

2. 圖書資源

之分編及

裝訂業務

授權二級

主管代判  

3. 電子書聯

盟由聯盟

主辦學校

統一採購 

2 讀者推薦圖書徵集及分編作業 擬辦 審核 代判     

3 圖書館新書徵集及分編作業 擬辦 審核 代判     

4 電子書聯盟徵集作業 擬辦 審核 審核 核定   

5 視聽資料徵集及編目作業 擬辦 審核 代判     

6 各系所圖書徵集及分編作業 擬辦 審核 代判   各系所 

7 各系所自購圖書驗收作業 擬辦 代判     各系所 

8 館合系統期刊相關館藏資料更新維護 擬辦 代判       

9 教師指定參考書作業 擬辦 代判       

10 書刊交換及贈送業務 擬辦 代判       

11 全校博碩士論文建檔及分編作業 擬辦 代判       

12 期刊裝訂相關業務 擬辦 代判       



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 

二級 

主管 
館長 校長 

典
閱
組 

典閱組 

1 館藏或設備報廢 擬辦 審核 審核 核定 總務處 總務長代判 

2 國鼎分館相關業務 擬辦 審核 代判   
台灣經濟發

展中心 
  

3 退還保證金 擬辦 審核 代判   
總務處 

主計室 
  

4 館際互借服務 擬辦 審核 代判       

5 讀者資料建檔及維護 擬辦 代判     
教務處 

人事室 
  

6 資料盤點 擬辦 代判     總務處   

7 影印機管理 擬辦 代判     
總務處 

主計室 
  

8 資料借閱逾期罰款賠書處理 代判       
總務處 

主計室 
  

9 閱覽空間及書庫規劃管理 擬辦 代判         

10 
館舍門禁、圖書安全、錄影監控、保

全系統管理及維護 
擬辦 代判         

11 視聽室相關業務 擬辦 代判         

12 台灣聯大圖書代借代還服務 擬辦 代判         

13 研究小間借用及管理 擬辦 代判         

14 借書證申請、核發 擬辦 代判         

15 讀者區相關設備請購管理 擬辦 代判         

16 主題書展 代判           

17 館藏流通、統計及管理 代判           

18 館藏協尋修復 代判           

19 分館導覽 代判           

推
廣
服
務
組 

推廣服務組 

1 資料庫徵集   擬辦 審核 核定 
總務處 

主計室 
  

2 電子資源服務 擬辦 代判         

3 圖書館簡介編製 擬辦 審核 代判       

4 圖書館利用指導課程 擬辦 代判     各系所   

5 圖書館導覽及推廣活動規劃執行 擬辦 代判         

6 參考諮詢櫃台管理 擬辦 代判         

7 教師指定參考書服務 擬辦 代判     各系所   

8 參考館藏規劃 擬辦 代判         

9 國內外館際合作服務 擬辦 代判         

10 學位論文管理 擬辦 代判         

11 參考諮詢服務 擬辦 代判         



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 

二級 

主管 
館長 校長 

資
訊
系
統
組 

資訊系統組 

1 
圖書館資訊系統中長程計畫與管理政

策 
擬辦 審核 代判       

2 資訊新技術之評估、測試與導入 擬辦 審核 代判       

3 
圖書館自動化系統主機軟、硬體之管

理維護 
擬辦 代判         

4 圖書館網路之規劃與管理維護 擬辦 代判         

5 圖書館網站主機之規劃、管理與維護 擬辦 代判         

6 公共檢索區電腦管理維護 擬辦 代判         

7 推廣教室之管理維護 擬辦 代判         

8 博碩士論文系統之規劃開發與管理 擬辦 代判         

9 資訊技術之教育訓練與諮詢 擬辦 代判         

 


