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國立嘉義大學 
讀者意見處理作業規範

一、目的

為了解讀者需求、及時解決其所遭遇困難並與讀者做雙向溝通，增進本館與讀者互相了解，進而使資源妥善利用，特訂立本規範。
二、依據

    本規範依實際業務管理需要及本館相關使用規則制定。

三、說明

(1) 讀者意見來源分為口頭意見、書面意見、或BBS及本館留言版等。
(2) 口頭意見，應當面給予答覆，可立即解決者，應即解決，否則轉請相關業務人員處理，並紀錄其意見及處理方式。

(3) 書面意見，應紀錄其意見，轉請相關業務人員解決問題，可以書面或口頭答覆。

(4) BBS及本館留言版應每日查看並答覆，與各組相關業務應轉請有關業務人員處理，並列印處理紀錄電腦檔。

四、作業流程說明/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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閱覽組                                       本館讀者意見處理紀   

                                        錄表    附件(一)
                                                讀者意見處理紀錄(電腦檔) 

附件(二)

五、附件：

(1) 圖書館讀者意見處理紀錄表
(2) 讀者意見處理紀錄(電腦檔)
六、參考資料：

無
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