	承辦單位
	工作項目與內容
	權責劃分
	備註

	
	
	第四層
	第三層
	第二層
	第一層
	會辦

單位
	

	
	項目
	內容
	承辦人
	組長
	圖資長
	校長
	
	

	圖書資訊處

	綜合業務(不分組，於圖資長及各組組長層級)
	一、擬訂圖書資訊處中長期發展規劃。
	擬辦
	 審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二、圖書資訊處相關規章、管理辦法之擬訂、修訂與實施。
	擬辦
	 審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	三、擬訂學生計算機使用及宿舍網路使用收費標準。
	擬辦
	 審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	四、協辦處外其他行政業務。
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、檢討現有資訊設備所能發揮之功能。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	六、預估中長期使用資訊設備及軟體、資料之成長率。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	七、圖資處經費管控及協調。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	八、召開圖書資訊處相關會議。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	圖資管理組


	壹、徵集
	一、蒐集並提供書目資料。
	擬辦
	核定
	
	
	院、系、所
	

	
	
	二、薦購書目之整理。
	擬辦
	核定
	
	
	院、系、所
	

	
	貳、選擇
	一、選書核定。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、複本控制。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	參、申購提出、交換贈送
	一、提出圖書與電子書購置需求之相關申請事項。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	總務處
	

	
	
	二、圖書點收與催缺、更誤處理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	三、贈閱書與交換書之處理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	肆、分類與編目
	一、圖書、視聽多媒體資料分類編目。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	二、圖書加工。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	三、圖書冊數之統計與陳報。
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	每季

	
	伍、新民校區閱覽

	一、閱覽室之管理。
	擬辦
	
	核定
	
	
	

	
	
	二、參考資料、期刊之管理與維護。
	擬辦
	
	核定
	
	
	

	
	
	三、博碩士論文系統之管理。
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	

	
	陸、新民校區參考
	一、參考諮詢。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	二、圖書館資源利用指導及推廣。
	擬辦
	 審核
	核定
	
	
	

	
	柒、新民校區推廣服務
	一、館際合作。
	擬辦
	
	核定
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	捌、新民校區典藏
	一、新編圖書資料之點收與典藏。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	二、書庫管理與圖書資料維修。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、圖書資料之清點與報銷。
	擬辦
	
	審核
	核定
	
	

	
	伍、新民校區流通

	一、借書證之申請、補發。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、臨時借書證辦理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、圖書借還、預約及催還及協尋作業。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	四、借書逾期作業及遺失賠償手 續。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、圖書出納統計及陳報。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	六、圖書館開放時間之調整與公告。
	擬辦
	
	核定
	
	
	

	
	
	七、離校手續之辦理。
	擬辦
	
	核定
	
	
	

	資訊網路組
	資訊網路業務
	一、校區間網路之規劃。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	二、校區間網路建置與維護。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、TANET相關法規業務之處理。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	四、TANET網路管理與維護。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、宿網管理辦法擬訂與修正。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	六、宿網管理與維護。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、校園網路規劃。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	八、校園網路建置與維護。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	授權行政副校長決行

	
	
	九、校園無線網路規劃。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	十、校園無線網路建置與維護。
	擬辦
	審核
	核定
	 
	
	

	
	
	十一、辦理校園IC卡業務。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	諮詢服務組
	壹、閱覽
	一、各開放閱覽室之管理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	二、參考資料、期刊之管理與維護。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	貳、參考
	一、參考諮詢。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	二、圖書資源利用指導及推廣。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	參、期刊、電子資料庫
	一、期刊、電子期刊、資料庫之館藏發展、請購與管理。
	
	擬辦
	審核
	核定
	總務處
	

	
	
	二、博碩士論文審核機制、比對服務及系統管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	肆、推廣服務
	一、館際合作。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	二、圖書館簡介之編訂與修訂。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、讀者服務閱讀推廣活動統籌規劃及執行。
	擬辦
	審核
	審核
	 核定
	
	

	
	
	四、蕭萬長文物館之管理、維護、導覽。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、台灣國立大學系統圖書館工作圈
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	六、藝術品及文物捐贈典、藏理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	伍、典藏
	一、新編圖書資料之點收與典藏。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、書庫管理與圖書資料維修。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、圖書資料之清點與報銷。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	陸、流通
	一、館際合作借書證及臨時借書證辦理。
	擬辦


	審核


	核定


	
	
	

	
	
	二、圖書借還、預約及催還及協尋作業。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、借書逾期作業及遺失賠償手 續。
	擬辦


	審核


	核定


	
	
	

	
	
	四、圖書出納統計及陳報。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、圖書館開放時間之調整與公告。
	擬辦


	審核


	核定


	
	
	

	
	
	六、離校手續之辦理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	七、影印機招商與管理。
	
	擬辦
	審核
	核定
	
	

	
	柒、諮詢及其他
	一、微軟授權合約之簽訂及採購。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二、蘭潭及新民校區電腦室課程安排。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、維護組內所屬軟體資料及硬體設備。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	四、辦理資訊教育訓練及活動比賽。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、圖書櫃臺緊急業務處理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	六、資訊器材管理、維護和清點。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、公文檔案之分類整理及管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	八、支援校務行政電腦化作業。
九、資訊活動之配合與支援事項。
	擬辦
擬辦
	審核
審核
	核定
核定
	
	
	

	
	
	十、支援圖書館教學、專題研究及教育訓練。
十一、展覽廳及演講廳場地管理操控及維護。
	擬辦
擬辦
	審核
審核
	核定
核定
	
	
	

	系統研發組
	壹、資訊軟硬體業務
	一、規劃圖資處電腦化作業之目標和發展方向。
	擬辦


	審核


	核定


	
	
	

	
	
	二、圖資處自動化系統之管理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	三、圖資處網站之規劃、建置及維護。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	貳、視聽業務
	一、視聽多媒體資料蒐集、需求申請、建置及維護。
	擬辦


	審核


	審核


	核定
	
	

	
	
	二、視聽欣賞室借用管理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	參、校務行政系統相關業務
肆、機電業務
	一、本校校務行政系統作業規劃及建置。
	擬辦


	審核


	審核


	核定
	
	

	
	
	二、校務行政系統維護及管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、校務行政系統使用諮詢。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	四、校務行政系統資料安全管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、本校全球資訊網之管理維護。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	六、資通安全相關作業。
一、圖書資訊館機電系統管理及維護。
	擬辦
擬辦
	審核
審核
	審核
核定
	核定
	
	

	
	
	二、辦理節能減碳、機電與室內空氣品質改。善管理維護。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	民雄校區圖書資訊組
	壹、民雄校區閱覽及公共區域管理
	一、各開放閱覽室之管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、流通櫃台服務與多媒體操作。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	三、公共空間與書庫維護清潔、哺乳室空間管理。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	四、門禁、消防、照明、空調、電梯、用電、安全監控系統維護。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	總務處
	

	
	
	五、其他設備報修、環境維護（含廢品申報、雜項修繕）。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	六、場地及設備借用管理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	七、危機應變處理流程之擬定、執行與演練。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	貳、民雄校區參考
	一、參考櫃檯諮詢服務。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	二、館際合作服務與文獻傳遞操作作業。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	三、教師指定參考書整理與上架。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	四、博碩士論文審核比對服務及系統管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、圖書館資源利用指導及推廣。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	六、參考資料、期刊之管理與維護。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	參、民雄校區推廣服務

	一、閱讀推廣活動策畫及執行。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	二、年度資料統計、彙整、經費整合管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、資源展示與空間規劃及設備保養支援。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	肆、民雄校區典藏

	一、新編圖書資料之點收與典藏。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	二、圖書資料清點與報廢。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	總務處
	

	
	
	三、樂譜館藏管理、紀念圖書室與特藏格式規劃。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	
	四、盤點與典藏資料補書、遺失補件處理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、個人資料盤點與風險評估。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	伍、民雄校區流通
	一、借書證申辦、資料維護與出納作業。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	二、圖書借還、預約及催還及協尋作業。
	核定
	
	
	
	
	

	
	
	三、借書逾期作業及遺失賠償手續。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	四、工讀生招募、訓練與工讀金申報。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、自動化流通系統維護與週邊設備操作。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	六、流通與典藏統計資料彙整、內控製作。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	七、圖書館開放時間調整與公告。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	八、離校手續辦理。
	擬辦
	核定
	
	
	
	

	
	陸、遠距教學相關業務之建置及維護
	一、遠距教學作業系統之規劃及建置。
	擬辦
	審核
	審核
	核定
	
	

	
	
	二、遠距教學作業系統維護諮詢與協調。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	三、負責協助遠距教學之實施及相關設備之管理維護。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	四、E-learning平台軟、硬體系統之維護與管理。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	五、E-learning數位教材製作協助。
	擬辦
	審核
	核定
	
	
	

	
	
	六、民雄校區電腦教室維護管理。
	擬辦
	審核
	核定
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