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國立嘉義大學國立嘉義大學國立嘉義大學國立嘉義大學    

讀者利用教育作業規範讀者利用教育作業規範讀者利用教育作業規範讀者利用教育作業規範    

一、目的   

為使師生有效率的利用圖書館，特制定本作業規範 

二、依據 

本規範依國立嘉義大學圖書館使用規則制定之。 

三、說明 

(一) 圖書館利用教育課程內容：圖書館利用指導，新生圖書館導覽，資

料庫研習。 

(二) 新生圖書館導覽課程於每學年之上學期對新生各班實施，其目的為

引導新生認識圖書館各項措施及可順利使用資源。 

(三) 圖書館利用指導課程除於平日師生提出需求時施行外，每學年之

上、下學期圖書館應主動舉辦，以引導師生充份利用資源。 

(四) 資料庫研習課程應於每學期中針對個別資料庫使用舉辦研習，必要

時邀請廠商或科資中心支援講師授課。 

(五) 為了解圖書館利用教育課程之實施成效，應於每次活動結束後紀

錄，並檢討評估，以作為下次活動之改進參考依據。 

四、作業流程說明/作業流程圖 
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(一) 圖書館利用指導作業流程圖 

負責單位                作業流程                完成期限或使用表單 
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規劃圖書館利

用輔導課程 

文宣公告 

受理報名準備

資料 

執行 

紀錄活動紀要

及參加班級 

檢討 

圖書館網頁公告 

結束 

本館資料庫研習

報名登記表 

附件(一) 

本館利用教育紀錄表 

附件(三) 
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(二) 新生圖書館導覽 

負責單位                     作業流程              完成期限或使用表單 

閱覽組                                                     每學年開始      
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規劃新生導覽

事宜 

文宣發送新生

各班 

安排導覽時間 

執行 

測驗 

檢視參加

班級 

活動紀錄 

圖書館網頁公告 

 

結束 

本館新生導覽

報名登記表 

附件(二) 

本館利用教育紀錄表 

附件(三) 
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(三)資料庫研習 

負責單位                 作業流程                 完成期限或使用表單 

            

  

閱覽組                                             每學期舉辦數次               
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規劃研習資料

庫內容 

科資中

心支援 

洽請廠商

支援上課 

本館人員

授課 

文宣公告 

受理報名 

準備研習

講義 

研習 

資料庫講義 

活動紀錄

本館資料庫研習報名

登記表  附件(一) 

本館利用教育紀

錄表  附件(三) 
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五、附件： 

(一)圖書館資料庫研習報名登記表 

    (二)圖書館新生導覽報名登記表 

    (三)圖書館利用教育紀錄表 

六、參考資料： 

(一) 圖書館各項資料庫講義 

(二) 圖書館各項資源 


