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屏東縣立枋寮高級中學圖書館組織編制與工作職掌 

電話:08-8782095#18、48 

職稱 姓名 業務職掌 

圖書館主任 

分機#18 

黃玉杉 

1.擬定年度工作計畫與預算。 

2.統籌、執行與管考圖書館各項業務。 

3.圖書館各項法規及活動之修正、提會、簽核業務。 

4.圖書館預算之編列與單位經費支用情況管控。 

5.召開圖書館委員會相關事宜。 

6.圖書館各項統計資料彙整。 

7.提報各項會議報告資料。 

8.綜理圖書館評鑑及閱讀推動評鑑業務。 

9 辦理教師讀書會活動。 

10.學報編輯及發行。 

11.圖書館網頁維護。 

12.綜理圖書館經營計畫。 

13.臨時交辦事項。 

職務代理人 讀者服務組長 

讀者服務組 

分機#48 

卓淑惠 

1.辦理圖書館導覽及師生利用圖書館資源之輔導。 

2.圖書館使用手冊及各項資源利用指引之印製。 

3.規劃辦理圖書館月系列活動暨各項閱讀推廣活

動。 

4.閱讀護照制度及晨讀之推動與統計。 

5.辦理借、還書、遺失賠償、圖書預約、催還及逾

期圖書處理作業。 

6.圖書館概況及流通等資料之統計與陳報。 

7.新生資料建檔及讀者資料更新異動。 

8.借書證之申請、補發、升級作業。 

9.圖書股長及圖書志工之訓練與管理。 

10.圖書、.視聽資料、期刊、報紙等之採購與核銷。 

11.藏書之清查與造冊、報廢之處理。 

12.圖書資料之採訪、收集並提供新書目錄。 

13.臨時交辦事項。 

職務代理人 圖書館主任 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-01-01 

項目名稱 薦購圖書採購作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、薦購作業 

   （一）網路薦購：任何推薦或採購圖書資料，一律經由圖書推 

         薦採購系統（以下簡稱本系統）線上處理，為使本系統 

         保持正常運作，需每日進行資料備分及每年 7 月底與廠 

         商簽訂維護合約，合約日期為每年 8月 1日隔年的 7月 

         30 日。 

   （二）紙本薦購：每學期開學後ㄧ個月內接受班級與個人辦理 

         紙本薦購。 

二、整理擬購書單 

   （一）過濾薦購與館藏重覆書單  

   （二）估價。 

三、審查書單 

   （一）過濾不適合書單 

   （二）如有不適書單，則加入合適侯補書單，並重新估價。 

四、辦理採購 

   （一）填寫採購單 

   （二）驗收 

   （三）匯入自動化系統 

控制重點 

一、薦購作業 

   （一）圖書推薦採購系統每日備分。 

   （二）任何時間提供網路薦購 

二、整理擬購書單 

   （一）確保推薦書單與館藏不重覆 

   （二）確保擬購書單符合館藏採訪預算 

三、審查書單 

   （一）書單調整時，以教師教學及文字圖書為優先考量。 

四、辦理採購 

   （一）實收圖書需與訂購書單相符合 

參考法令 

一、採購法 

二、本校採購相關法規 

三、屏東縣立枋寮高級中學圖書館圖書編目加工注意事項 

使用表單 一、圖書資料薦購單 



 

 

3 

屏東縣立枋寮高級中學圖書館薦購圖書採購作業流程圖 
 

 
 
 

開始 
 
 

網路薦購公告 

圖書館 

 
 

薦購單到期日下架 

 圖書館 
 

 
 

彙整並過濾薦購單 
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屏東縣立枋寮高級中學各項業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：薦購圖書採購作業           評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製 

作是否與規定相符。 
    

二、薦購作業 

(一)網路薦購與紙本薦購     

(二)彙整及過濾薦購單     

三、估價 

(一)請出貨廠商估價     

(二)依購書預算調整書單     

四、採購圖書 

(一)辦理採購     

(二)驗收     

(三)匯入圖書自動化系統     

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核：  單位主管： 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-02-01 

項目名稱 流通（借書還書）作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、借書 

（一）讀者本人以學生證或員工證件至流通櫃臺借閱。  

（二）刷入閱覽證號讀取讀者資料，確認是否違規停權及可借 

      冊數。 

（三）讀取圖書條碼，確認是否為可借出之館藏(特藏、漫畫及 

      當期期刊等)。 

（四）圖書消磁，核對借閱冊數交與讀者，並告知歸還日期。 

二、還書 

（一）讀者將歸還圖書放置流通台，如有污損或遺失以相同書 

      籍賠償，如遇絶版依同等價位同類書籍進行賠償。 

（二）逐一讀取歸還之圖書條碼 

（三）將歸還館藏圖書上（覆）磁，分置於待上架書車。 

（四）將歸還館藏圖書上架 

三、通知 

（一）每週五結束服務前印出預約書通知單及逾期催收單 

控制重點 

一、借書 

（一）借閱人員的確認 

（二）借閱之館藏是否可借出 

（三）借閱人員借閱狀態及借閱數量的確認 

二、還書 

（一）館藏歸還是否有污損 

（二）館藏歸還是否有逾期 

（三）借閱者未歸還及借閱資料的確認 

三、通知 

（一）預約書通知單及逾期催收單的處理 

法令依據 

一、屏東縣立枋寮高級中學圖書借閱規則 

二、屏東縣立枋寮高級中學圖書館借書遺失毀損賠償實施辦法 

三、屏東縣立枋寮高級中學借書證升級制度實施辦法 

使用表單 

一、預約圖書到館通知單 

二、逾期催收單 

三、館藏遺失毀損記錄表 

四、聲稱已還及聲稱未借待尋館藏記錄表 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館流通（借書還書）作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

lib-02-01 

開始 

 

教職員生憑證件親自至流
通櫃進行借閱 

圖書館 

 

結束 

刷取條碼 

圖書館 

是否為可借出

之館藏 

是 

否 

無超出借閱本

數或停權 

否 

是 

告知借閱者進行確認 

圖書館 

1 

1 

歸還館藏 

圖書館 

 

原書賠償或依同價位同類
型賠償 

圖書館 

是否污損 

或遺失 

是 

否 

是否有逾期或 

尚未歸還館藏 

否 

是 

將預約書上磁置預約區 

圖書館 

預約通知及逾期催收處理 

圖書館 

圖書消磁處理 

圖書館 

將已辦妥圖書交給讀者 

圖書館 

是否為預約書 

是 

否 

覆磁，依分類分置書車 

圖書館 

圖書待上架 

圖書館 
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屏東縣立枋寮高級中學各項業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：流通（借書還書）作業         評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

    (一)作業程序說明表及作業流程圖之製 

        作是否與規定相符。 
    

二、借書 

   （一）借書借閱人員的確認     

   （二）借閱之館藏是否可借出     

   （三）借閱狀態及數量的確認     

三、還書 

   （一）館藏歸還是否有污損     

   （二）館藏歸還是否有逾期     

   （三）借閱者未歸還及借閱資料的確認     

四、通知 

  （一）預約通知單及逾期催收單的處理     

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核： 單位主管： 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-03-01 

項目名稱 共讀書箱借書與歸還作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、借閱書箱 

   （一）班級圖書股長至書箱區挑選搬出班級欲借閱之書箱。  

 （二）依照複本書編號對應班級座號，將不須借出的複本書放 

       置於「共讀書箱未借出圖書暫放區」。 

 （三）逐一讀取圖書條碼，完成後清點數量，確認是否與刷入 

       冊數相符。 

   （四）核對借閱冊數無誤，完成借閱手續，並告知歸還日期。 

   （五）於班級共讀書箱借閱紀錄表填寫借出資料。 

二、歸還書箱 

 （一）圖書股長將欲歸還圖書從書箱取出放置流通台，如有污 

       損或遺失以相同書籍賠償，如遇絶版依同等價位同類書 

       籍進行賠償。 

   （二）逐一讀取歸還之圖書條碼，確認是否全數完成歸還作業。 

 （三）圖書股長將刷完圖書放回書箱，並放入置於「暫放區」 

       未出借之同書目圖書，將書箱搬回原書箱置放區。 

   （四）於班級共讀書箱借閱紀錄表填寫歸還資料。 

控制重點 

一、借書 

   （一）班級圖書股長的確認 

   （二）借閱之圖書是否為該年級指定共讀書目 

   （三）借閱數量的確認 

   （四）確實刷取及記錄借出資料 

二、還書 

   （一）確認書箱內圖書是否有污損 

   （二）清點書箱內圖書是否全數歸還 

   （三）核對未歸還圖書之資料 

   （四）確實讀取及記錄歸還資料 

   （五）追蹤尚未歸還圖書 

法令依據 

一、屏東縣立枋寮高級中學圖書借閱規則 

二、屏東縣立枋寮高級中學圖書館借書遺失毀損賠償實施辦法 

三、屏東縣立枋寮高級中學深耕閱讀護照實施辦法 

使用表單 

一、班級共讀書箱借閱登記表 

二、館藏遺失毀損記錄表 

三、聲稱已還及聲稱未借待尋館藏記錄表 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館共讀書箱借書與歸還作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

lib-03-01 

開始 

 

班級圖書股長至書箱區挑
選搬出班級欲借閱之書箱 

圖書股長 

 

結束 

圖書股長將書箱內不須借出
的複本書取出，放置於「共讀
書箱未借出圖書暫放區」 

圖書股長 

是 

否 

核對冊數與輸入

資料是否相符 

是 

逐一讀取歸還之圖書條碼

圖書館 

1 

1 

圖書股長將欲歸還圖書從書
箱取出放置流通台 

圖書股長 

 

原書賠償或依同價位同類
型賠償 

圖書館 

清點冊數與歸還

資料是否相符 是 

否 

是否污損或遺失 

否 

告知圖書股長尚未歸還之
複本書編號，以追蹤處理。 

圖書館 

逐本刷取預借圖書條碼  

圖書館 

 

利用查詢模組找出漏刷複本書

編號，重新刷入。 

圖書館 

 

是否全數歸還 

是 
否 

連同暫放區未出借出之同一
書目圖書全部放回書箱後，搬

回書箱置放區。 

圖書股長 

完成借閱告知歸還日期 

圖書館 

填寫班級共讀書箱借閱登記表 

圖書館 

核對系統畫面資料，找出漏刷

複本書編號，重新刷入歸還。 

圖書館 
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屏東縣立枋寮高級中學各項業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：共讀書箱借書與歸還作業       評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

 (一)作業程序說明表及作業流程圖之製作 

      是否與規定相符。 
    

二、借書 

 （一）班級圖書股長的確認     

 （二）確認借閱圖書為該年級指定共讀書目     

 （三）借閱數量的確認     

 （四）確實刷入並記錄借出資料     

三、還書 

 （一）書箱內圖書是否有污損     

 （二）清點書箱內圖書是否全數歸還     

 （三）核對未歸還圖書之資料確認     

 （四）確實刷入並記錄歸還資料     

 （五）追蹤尚未歸還圖書     

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核： 單位主管： 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-04-01 

項目名稱 圖書上架及整架作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、圖書上架作業 

   （一）整理書車上圖書，按分類號排序。 

   （二）列印預約資料明細表，核對確認是否為預約書，放置 

         預約書區。 

   （三）未借出之預約書到期上架 

   （四）圖書上架 

     1.非書媒體：放回圖書館非書媒體專用區。 

     2.期刊雜誌：依期刊類別放於期刊區，當期期刊擺放架 

          面，過期期刊一年內收進當期期刊對應收藏櫃，一年 

          以上期刊放置二樓過期期刊專區。 

         3.專區圖書：新書置於新書區、共讀書箱置於書庫書箱 

       專區。 

二、圖書整架作業 

(一)圖書按分類號排架 

(二)判斷是否按分類號排序 

三、館藏巡架作業 

   （一）由圖書館人員及圖書志工於書籍上架時，同時檢查對應 

         書櫃其餘書籍是否有錯位之情事。 

   （二）由圖書館志工社同學，不定時協助書庫書籍整理及架位 

         巡查工作。 

控制重點 

一、預約書籍之處置與管控（是否為預約書） 

二、書庫書籍歸位之正確性（是否按分類號排序） 

三、非書資料歸位之正確性 

四、期刊歸位之正確性（是否收進當期期刊對應之收藏櫃） 

五、新書區歸位之正確性（是否為最近一次到館之圖書） 

六、書箱區歸位之正確性（是否按年級指定書目區放置） 

法令依據 一、中國圖書分類法 

使用表單 
一、預約資料明細表 

二、新書採購清冊 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館圖書上架及整架作業流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

lib-04-01 

開始 

整理書車待上架圖書 

圖書館 
 

結束 

預約書籍作業 

圖書館 

是否為預約書 

是 

否 

 

放置於媒體專區 

圖書館 

是否為 

非書媒體 

是 

否 

 

依年份放置於期刊區或 

二樓過季期刊區 

圖書館 

是否為 

期刊雜誌 

是 

否 

放置於專區圖書區 

圖書館 

是否為 

專區圖書 

是 

否 

一般圖書依索書號放書庫 

圖書館 

巡查是否有 

館藏錯位 
是 

否 
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屏東縣立枋寮高級中學各項業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：圖書上架及整架作業           評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

 (一)作業程序說明表及作業流程圖之製作 

      是否與規定相符。 
    

二、上架、整架及巡架 

 （一）預約書籍之處置與管控 

       （是否為預約書） 
    

 （二）書庫書籍歸位之正確性 

       （是否按分類號排序） 
    

 （三）非書資料歸位之正確性 

      （是否按流通號放置） 
    

 （四）期刊歸位之正確性 

      （是否收進當期期刊對應之收藏櫃） 
    

 （五）新書區圖書歸位之正確性 

       （是否為最近一次到館之圖書） 
    

 （六）共讀書箱區歸位之正確性 

       （是否按年級指定書目區放置） 
    

結論/需採行之改善措施： 

 

填表人： 複核： 單位主管： 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-05-01 

項目名稱 圖書清點及註銷作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、盤點 

    (一）定期逐本刷取登錄號條碼 

    (二）系統比對是否正確 

二、尋書 

   （一）尋找未盤得之館藏 

    (二）將錯架館藏正確歸位 

三、報廢 

    (一）遺失或嚴重破損館藏辦理報廢作業 

   （二）更新欣學英圖書館系統報廢資料 

控制重點 

一、盤點 

    （一）定期盤點 

    （二）比對盤點資料的正確性 

二、尋書 

   （一）尋找是否因錯架而未盤得之館藏 

   （二）將錯架館藏正確歸位 

三、報廢 

   （一）遺失或報廢量控制於館藏量 3%以下 

參考法令 

一、圖書館法 

二、圖書館設立及營運基準 

三、中國圖書分類法 

使用表單 一、館藏遺失毀損記錄表 
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lib-05-01 

屏東縣立枋寮高級中學圖書館圖書清點及註銷作業流程圖 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

  

 

是 

否 

逐本刷讀條碼 

圖書館 

是 

否 

是否出現 

「有館藏未盤點」情形 

確認「未盤點館藏」

是否錯架 

館藏歸位 

圖書館 

進行尋書作業 

圖書館 

辦理館藏報廢 

圖書館 

盤點完成 

開始盤點 
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屏東縣立枋寮高級中學各項業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：圖書清點及註銷作業         評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

    (一)作業程序說明表及作業流程圖之 

        製作是否與規定相符。 
    

二、盤點作業 

    (一)逐本刷讀登錄號條碼     

    (二)系統比對     

三、尋書作業 

    (一) 找尋未盤得之館藏是否錯架     

    (二）將錯架館藏正確歸位     

 四、報廢作業 

    (一)遺失或破損館藏辦理報廢     

    (二)遺失或報廢量控制於館藏 3%以下     

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核： 單位主管： 
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  屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-06-01 

項目名稱 圖書協尋作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

對於館藏查詢系統查詢「在館內」可外借而不在架上之圖書、

讀者聲稱已還之圖書（可能流通台人員漏刷）或讀者聲明未借

之圖書（電腦記載卻有借閱）之協尋作業程序： 

一、前者請讀者填寫「圖書協尋申請單」，後兩者則先將資料 

    登載於聲稱已還及聲稱未借待尋館藏記錄表 

二、先在流通櫃檯區域尋找 

三、由排班圖書志工至書庫架上尋找 

四、若找到書依上述狀況處理 

   （一）前者則將書移置流通台，通知讀者協尋結果，為讀者 

        進行預約。 

   （二）後兩種狀況則更新欣學英系統內之借閱記錄及註銷已 

        產生之違規紀錄。 

五、若未尋獲圖書，學期末於館藏遺失毀損記錄表和欣學英系 

    統做遺失註記，並通知協尋申請之讀者館藏已遺失，可上 

    網薦購。  

控制重點 

一、館藏查詢系統查詢「在館內」可外借而不在架上之圖書 

   （一）協尋結果的通知和處理 

   （二）更新系統資料庫中仍未尋獲圖書之流通類型 

二、讀者聲稱已還之圖書（可能流通台人員漏刷）或讀者聲 

    明未借之圖書（但電腦記載有借閱） 

   （一）聲稱已還及聲稱未借待尋館藏資料之列管追蹤 

   （二）依處理狀況更新系統資料庫中圖書流通類型的標註 

 

參考法令 無 

使用表單 

一、館藏遺失毀損記錄表 

二、聲稱已還及聲稱未借待尋館藏記錄表 

三、圖書協尋申請單 
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lib-06-01 

是 

是 

屏東縣立枋寮高級中學圖書館圖書協尋作業流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

讀者填圖書協尋申請單 

讀者 

結束 

查核聲稱未借、聲稱已還及歸還

而不在書架上之圖書清冊 

圖書館 

是否於流通櫃

檯區域尋獲 

是 

是否至書庫架

上尋獲 

否 

是 

 

將書移置流通台，通知讀者協尋

結果，為讀者進行預約。 

圖書館 

通知協尋申請之讀者館藏已遺失，

可上網薦購。 

圖書館 

於館藏遺失毀損記錄表和欣學

英系統做遺失註記 

圖書館 

更新欣學英系統內之借閱記錄

及註銷已產生之違規紀錄 

圖書館 

否 
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屏東縣立枋寮高級中學業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：圖書協尋作業             評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

    (一)作業程序說明表及作業流程圖之 

        製作是否與規定相符。 
    

二、館藏查詢系統查詢「在館內」可外借而不在架上之圖書尋書作業 

    (一) 協尋結果的通知和處理     

    (二) 更新系統資料庫中仍未尋獲圖 

         書之流通類型 
    

三、讀者聲稱已還或聲明未借之圖書尋書作業 

    (一) 聲稱已還及聲稱未借待尋館藏 

         資料之列管追蹤 
    

    (二) 依處理狀況更新系統資料庫中 

         圖書流通類型的標註 
    

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核： 單位主管： 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-07-01 

項目名稱 期刊點收作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、雜誌進館 

二、贈送雜誌登記後直接上架 

三、訂閱期刊貼上期刊流通條碼 

四、進入圖書館管理自動化系統期刊作業模組 

五、點選訂購單管理進行當期期刊點收。 

六、蓋上期刊館藏章。 

七、完成期刊點收作業。 

八、期刊上架。 

九、發布 Fb 當期期刊到館訊息 

控制重點 

一、點收管理 

（一）訂購管理選單的確認 

（二）期刊名稱及期數的確認 

（三）核對系統期刊預測設定之正確性 

二、催缺管理 

（一）列印期刊缺刊表 

（二）通知原訂購書商補刊 

（三）追蹤紀錄補刊狀況和時效 

三、訊息發布 

（一）即時發布當月期刊到館訊息 

法令依據 無 

使用表單 
一、贈閱期刊登記表 

二、期刊缺刊表 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館期刊點收作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

lib-07-01 

開始 

期刊到館 

圖書館 

結束 

貼上期刊流通號條碼 

圖書館 

是否為訂閱之

期刊 

是 

否 

是否有缺刊 

否 

是 

 

進入期刊管理模組進行點收 

圖書館 

通知並追蹤書商補寄缺刊 

圖書館 

當期期刊上架 

圖書館 

貼上期刊流通號條碼 

圖書館 

Ｆb 專頁發布期刊到館訊息 

圖書館 
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屏東縣立枋寮高級中學業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：期刊點收作業           評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之 

製作是否與規定相符。 
    

二、點收管理 

（一）訂購管理選單的確認     

（二）期刊名稱及期數的確認     

（三）核對系統期刊預測設定之正確性     

三、催缺管理 

（一）列印期刊缺刊表     

（二）確認是否缺刊並通知書商補刊     

（三）追蹤紀錄補刊狀況和時效     

四、訊息發布通知 

（一）即時發布當月期刊到館訊息     

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核：    單位主管： 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館作業程序說明表 

項目編號 lib-08-01 

項目名稱 校園刊物(枋中芳蹤)編輯作業 

承辦單位 圖書館 

作業程序說明 

一、召開編輯會議擬定該期主題內容 

二、發布徵稿通知說明繳交期限及文稿格式規範 

三、各處室主任將文稿及照片上傳至指定資料夾 

四、彙整修飾文稿內容後陳校長核定 

五、依據陳核結果，進行編輯內容修正及排版規劃。 

六、將編輯資料及電子刊物版連結之 QR Code 檔交由廠商進行 

版面編輯排版 

七、初稿完成由各處室主任進行文稿校對 

八、定稿送廠印刷 

九、將完稿版上傳至本校電子刊物平台公告周知 

十、分送至校內各班級與各辦公室 

十一、交付文書組郵寄指定單位或個人（名冊由秘書提供） 

十二、進行經費核銷 

十三、舉行檢討會議 

控制重點 

一、正確度 

   （一）落實圖文稿內容符合事實與現況 

   （二）落實版面校稿避免錯誤發生 

二、時效度 

   （一）內容為近半年的動態 

   （二）編輯時程的進度掌控 

三、閱讀度 

   （一）版面編排整體的閱覽舒適度 

   （二）圖文比例配置恰當 

四、指標度 

   （一）呈現各處室之特色成果和動態精華 

   （二）檢核刊物內容是否達到預期目標 

法令依據 

一、屏東縣立枋寮高級中學校訊《枋中芳蹤》發行要點 

二、屏東縣立枋寮高級中學《枋中學報》出版實施要點 

三、屏東縣立枋寮高級中學校園新聞撰寫須知 

使用表單 徵稿通知 
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屏東縣立枋寮高級中學圖書館校園刊物(枋中芳蹤)編輯作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

lib-08-01 

開始 

 

召開編輯會議擬定該期主
題內容 

圖書館 

 

發布徵稿通知說明繳交期限
及文稿格式規範 

圖書館 

各處室主任將文稿及照片
上傳至指定資料夾 

各處室 

彙整修飾文稿後陳校長核
定 

圖書館 

依據陳核結果進行編輯內
容修正及排版規劃 

圖書館 

將編輯資料交由廠商進行
版面編輯排版 

圖書館 

初稿完成由各處室主任進
行校對 

各處室 

將完稿版上傳至本校電子
刊物平台 

圖書館 

定稿送廠印刷 
圖書館 

分送至校內各班級與各辦
公室 

圖書館 

交付文書組郵寄指定單位
或個人 

秘書、文書組 

進行經費核銷 

圖書館 

舉行檢討會議 

圖書館 

完成 



 

 
25 

屏東縣立枋寮高級中學各項業務標準作業流程自行評估表 
 

＿＿＿年度 

 

自行評估單位：圖書館 

作業類別(項目)：校園刊物(枋中芳蹤)編輯作業   評估日期：   年   月   日 

評估重點 
自行評估情形(V) 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性 

    (一)作業程序說明表及作業流程圖之 

        製作是否與規定相符。 
    

二、正確度 

   （一）落實圖文稿內容符合事實與現況     

   （二）落實版面校稿，避免錯誤發生。     

三、時效度 

   （一）內容為近半年的動態     

   （二）編輯時程的進度掌控     

四、閱讀度 

   （一）版面編排整體的閱覽舒適度     

   （二）圖文比例配置恰當     

五、指標度 

   （一）呈現各處室之特色成果和動態 

         精華 
    

   （二）檢核刊物內容是否達到預期目 

         標 
    

結論/需採行之改善措施： 

填表人： 複核： 單位主管： 

 


