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表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長

處室

主任
秘書 校長

承辦

人員
股長

秘書

視察

專員

技正

主任

科長

專門委員 主任秘書 副局長 局長 市長

會辦

機關

(單位)

備考

丙 一般館務及

章則計畫

訂定年度工作計畫。

擬辦 v v 核定

丙 一般館務及

章則計畫

訂定館務工作行事曆。

擬辦 v 核定

丙 一般館務及

章則計畫

編訂年度預算。

擬辦 v v 核定

丙 一般館務及

章則計畫

執行專案計畫。

擬辦 v v 核定

丙 一般館務及

章則計畫
擬定與修訂館務各項規

章辦法。
擬辦 v v v 核定

丙 一般館務及

章則計畫

訂定工作職掌與分層負

責明細表。 擬辦 v v 核定

丙 一般館務及

章則計畫

召開圖書及資訊發展委

員會議。 擬辦 v v 核定

丙 一般館務及

章則計畫

推展館務例行工作。

擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務) 出版資訊蒐集管理。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

辦理新書徵集、採訪與

請購等事項。 擬辦 v v v 核定

服務推廣

(讀者服務)

編製報紙、期刊採購清

單與訂閱以及管理服務

事項。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

非書資料與圖書館設備

請購與管理事項。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

辦理圖書分類、編目、

建檔與展示等事項。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務) 期刊登錄與催缺。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

非書資料分編登錄與排

架。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書管理自動化作業。

擬辦 v 核定

臺北市立大同高級中學圖書館分層負責明細表

陳核流程

學校 一級機關
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丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書出納流通、催缺與

修補事項。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書、非書資料與設備

報廢。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)
各項館藏統計、流通統

計之編製。
擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

學生圖書借閱與各項閱

覽規則之擬訂。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書館利用教育計畫。

擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書館家長志工及學生

服務學習訓練與服務。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

辦理閱讀推廣活動。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)
辦理校內各類型讀書

會。
擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

參考諮詢服務。

擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務) 辦理大同講堂。 擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書館影印機、海報機

管理。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

製編榕城書訊。

擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

閱覽室、多媒體教室、

研討室、電腦教室4空間

與環境規劃，清潔維護

與美化。

擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

圖書館網頁更新及維

護。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

辦理高中部閱讀心得寫

作比賽與小論文寫作比

賽作品徵集與競賽。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(讀者服務)

其他交辦事項。

擬辦 v v v 核定
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丙 服務推廣

(資訊服務)

資訊工作統整協調。

擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

推動資訊融入教學，協

助各科教師建置電子書

，或數位教學資源。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

推廣與辦理資訊素養教

育研習。 擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

統籌管理全校資訊設

備。 擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

辦理各項資訊與周邊設

備採購之簽核與會議之

召開。

擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

辦理校內學生資訊競

賽。 擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

各項校外資訊競賽選手

培訓事宜。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

辦理每年資訊安全規畫

與檢查業務。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)
協助教師各項數位教材

製作。
擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)
全校有線及無線網路之

管理與維護。
擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

全校無線網路存取點 AP

之管理與維護。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

學校網頁、高中校務行

政系統、數位典藏系

統、圖書館借還書系

統、防毒系統、雲端學

習平台 moodle 系統、

虛擬主機 VMware等系統

之維護。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

DHCP、NAT、FTP、儲存

系統Storage、4台遠端

備份系統 NAS、各項專

案網站、數位監視系統

之規畫管理。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

學校軟體管理系統之建

置與維護。 擬辦 v v v 核定
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丙 服務推廣

(資訊服務)

全校教師帳號與密碼之

管理。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

執行各項資訊專案計

畫。 擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

電腦教室之管理與維

護。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

全校資訊設備借用、維

護與管理。 擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

各項資訊耗材的採購與

管理。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

校務行政系統與國中學

生輔導數位化系統管

理。

擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

協助同仁使用府內共用

系統。 擬辦 v v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

圖書館電腦利用區及教

師教材製作區維護管

理。

擬辦 v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)
保有個人資料業務辦

理。
擬辦 v v 核定

丙 服務推廣

(資訊服務)

其他交辦事項。

擬辦 v v v 核定

補充說明：

1.一個機關一個檔案，並可以一個單位填寫一張工作表(分不同頁籤)方式呈現。

2.一級機關之陳核流程可省略(刪除)二級機關欄位(E-K欄部分)。

3.陳核流程之職務名稱(第4列)部分，可依實務情形增刪、修正之。

4.A欄位資料必須完整填寫，B、C欄屬相同業務者，請依順序排列(重複者不需填寫)，所有欄位均不要合併儲存格。

5.負責承辦業務者，請填「擬辦」、中間各層核稿請填「v」、決行者請填「核定」。

6.本表僅需填寫機關單位承辦之業務，受會業務之陳核流程暫無需填寫。

7.府核定業務，各級機關首長必須親自核稿。

8.機關內各單位共通性、相同性業務內容(例：採購業務)，其核定層級應一致


