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1 目的與範圍 
1.1 目的  

為協助全校師生熟悉圖書館資源(紙本、電子資源與多媒體資訊) 與各項圖書資訊

服務，增強蒐集資料文獻的能力，圖書館提供圖書資源利用課程，介紹圖書館的資源

與使用，以滿足全校師生教學研究與學習的資訊需求。 

1.2 範圍  

1.2.1本課程主要內容包括：本校訂購各學院學科主題或新訂購電子資源、全國文獻傳

遞服務與館際合作、圖書與網路資源等服務的利用介紹。 

1.2.2配合系所需求主題、時間、地點舉辦講習或說明會，必要提供實機操作之課程則

於圖書二館資訊素養教 

室或電算中心電腦教室舉辦。 

2 參考文件（法規／依據） 
2.1 全國性法規 

2.1.1 圖書館法  

2.1.2 大學圖書館設立及營運基準 

3 權責單位 
3.1 圖書暨資訊處參考諮詢組 

3.2 若赴系所舉辦說明會，申請系所為協辦單位。 

4 對象 
4.1本校教師 

4.2本校職員工 
 4.3本校學生 
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5 流程圖 
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6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容） 
    6.1 寄發課程需求表予教師 

每學期開始前（約前兩週）以電子郵件寄發全校教師「圖書資源利用教育課程需

求表」，請老師填覆希望派員至課堂講授之主題、時間、地點、對象、申請人姓名、聯

絡方式等資料，以期可確實安排相關課程，及時有效地宣導本校可資利用的各項圖書

資源及服務。 

6.2教師回覆 

依教師回覆之申請內容，或配合系所學科性質，與老師進行主題挑選之討論。另，

主動輔以電話或透過電子郵件，將不同主題之電子資源，介紹給相關系所之教授，詢

問是否有舉辦資源利用說明講習之需求。 

6.3安排課程細節 

依據與老師討論之結果，進行圖書資源利用課程安排，包括活動時間、地點、課

程主題確認，並與相關講師或廠商進行課程細節安排。若需實機操作以提升學習成效

之課程，則預估上課人數，事先申請借用計中電腦教室或圖書館資訊素養教室。 

6.4 通知系所、廠商 

確認主題主講者，視主題內容安排校外講師或本處參考諮詢組館員自行講授；待

確認雙方之活動時間等前述事項，再以電子郵件通知申請人及主講人（校內外講師）

以確定活動日期及相關細節。 

6.5 公告活動訊息 

課程細節確認後，利用圖資處首頁之最新消息、推廣活動網頁、學校首頁，或透

過電子郵件、行政資訊網進行全校性活動通告；並將活動主題簡介（電子資源簡介及

簡易操作手冊）上傳於本處推廣活動網頁(透過圖書館務系統，於資料庫管理推廣活動

項下，依學期分類），供全校師生自由下載參閱並進行課前預習或課後複習。 

6.6 編撰課程講義 

依對象(教職員、研究生或大學生)及主題(館舍導覽、圖書服務及各項資源利用)，

編製及時且完整的步驟式課程講義，提供全校教職員生最新圖書服務內容及訊息。 

6.7 課前確認及準備事項 

課程講授前 3天再與受邀之校外講師及課程申請老師進行最後細節確認，包括活

動時間、地點、人數及授課場地相關硬體設備；課前準備事項為有奬徵答禮品採購。 
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6.8 課程講授 

活動當日由圖資處參考諮詢組館員陪同主講人到系所或借妥之場地進行課程講

授，並攜帶課程講義及課堂有獎徵答贈品前往。活動中拍照、結束統計活動參加人數

及彙集活動意見與照片存檔，供日後舉辦活動參考。 

7 控制重點 

7.1 是否每學期對全校師生通知可申請圖書資源利用課程。 

7.2 授課內容是否符合申請人需求。 

8 附件（相關表單或文件） 

8.1 圖書資源利用教育課程需求調查表 

8.2 圖書資源利用教育課程場次表(99學年上學期) 

8.3 圖書資源利用教育課程照片(99年度參考樣本) 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 


