
慈 濟 科 技 大 學 

分層負責明細表 

 

承辦單位：圖書館  

業 務 項 目 
權  責  劃  分 

備註 
第一層 第二層 第三層 第四層 第五層 

項 目 校長 
主任 

秘書 

一級 

主管 

二級 

主管 
承辦人 

一

、 

行 

政 

業 

務 

1.擬訂圖書館發展計畫。 核定 審核 審核 擬辦   

2.擬訂圖書館規章。 核定 審核 審核 擬辦   

3.組成並召開圖書館委員會 核定 審核 審核 擬辦   

4.圖書館預算編列。 核定 審核 審核 擬辦   

5.館舍配置及儀器設備申購。 核定 審核 審核 擬辦   

6.出席各項會議。   核定 審核 擬辦  

7.與他館之交流研討參考。   核定 審核 擬辦  

8.館員與館務之績效考核 核定 審核 審核 擬辦   

9.館務公文檔案之分類整理與管 
理。 

  核定 審核 擬辦  

二

、 

採 

錄 

業 

務 

1. 收集各種出版資訊及書目目錄

以供系所勾選介購。 
   核定 擬辦  

2.受理讀者推薦圖書及非書資  

料。 
   核定 擬辦  

3.查核複本。    核定 擬辦  

4.申購圖書、視聽資料。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

5.登錄驗收新到之書刊視聽資料 

  ，蓋館章並建檔。 
   核定 擬辦  

6.圖書經費採購執行報表呈核。   核定 審核 擬辦  

7.出版品之交換及贈送業務（含

函索及函謝）。 
   核定 擬辦  

8.交換贈送業務之各項檔案存檔 

  統計。 
   核定 擬辦  

9.受理優先採購申請。    核定 擬辦  

10.其他有關採錄業務及臨時交 

   辦事項。 
  核定 審核 擬辦  

三 

、 

編 

目

業 

務 

1. 點收採錄單位送來之新書、視 

聽資料。 
   核定 擬辦  

2. 中西文圖書、視聽資料分類編

目及建檔。 
   核定 擬辦  

3. 圖書加工、繕打、黏貼書標、 

書後卡。 
   核定 擬辦  

4.待編圖書之整理排架。    核定 擬辦  



5.受理優先編目圖書申請。    核定 擬辦  

6. 新編圖書統計。    核定 擬辦  

7.其他有關編目業務或臨時交辦 

  事項。 
  核定 審核 擬辦  

四

、 

典 

藏 

閱 

覽 

業 

務 

1. 書庫管理、圖書資料、視聽資 

料維修。 
   核定 擬辦  

2. 圖書及視聽資料之清點與報銷 

淘汰。 
  核定 審核 擬辦  

3. 館藏資料之分析統計。   核定 審核 擬辦  

4. 辦理圖書之借還、預約、續借 

  、催還。 
   核定 擬辦  

5. 辦理借書逾期罰款及遺失圖書 

賠償手續。 
   核定 擬辦  

6. 與慈大及志業體等圖書館代借

還圖書之點收及運送。 
   核定 擬辦  

7.圖書出納量之分析統計。   核定 審核 擬辦  

8.閱覽室管理。    核定 擬辦  

9.定期盤點館藏。   核定 審核 擬辦  

10.讀者檔之建立與維護。    核定 擬辦  

11.清查離校離職者借閱紀錄， 

   辦理停權。 
   核定 擬辦  

12.圖書館工讀生業務管理。   核定 審核 擬辦  

13.其他有關典藏閱覽業務或臨 

   時交辦事項。 
  核定 審核 擬辦  

 

 

五

、 

推

廣

服 

務 

業 

務 

1. 推廣並指導讀者使用圖書館內 

各項資源。 
   核定 擬辦  

2. 解答讀者有關資料查檢之各種 

問題。 
   核定 擬辦  

3.館際合作業務。    核定 擬辦  

4.圖書館手冊之編修。   核定 審核 擬辦  

5.每月主題書展等活動業務。   核定 審核 擬辦  

6.圖書館推廣活動之策畫。   核定 審核 擬辦  

7.剪輯資料。    核定 擬辦  

7. 本校出版物之交換、贈閱業務 

  。 
  核定 審核 擬辦  

8. 其他有關之推廣及參考服務業 

  務，或臨時交辦事項。 
  核定 審核 擬辦  

       

       



六

、 

資

訊 

服 

務 

業 

務 

1.圖書館自動化系統之管理與維

護 
   核定 擬辦  

2.電子資料庫申購。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.電子資料庫之建置及管理。    核定 擬辦  

4.電子資源利用課程之規劃。   核定 審核 擬辦  

5.網路參考資源之徵集與推廣。    核定 擬辦  

6.圖書館網頁資料之規劃及維

護。 
  核定 審核 擬辦  

7.期刊及電子期刊之申購。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

8.期刊登錄及催缺。    核定 擬辦  

9.電子書管理與維護。    核定 擬辦  

 


