
國立勤益科技大學圖書館 

圖書館導覽服務標準作業流程 
 

 

1. 目的：為使本校讀者與校外來賓瞭解本館各項服務與功能，提供以導覽、簡報等服務方式引

導來賓參觀圖書館，特制定國立勤益科技大學圖書館導覽服務要點。 

2. 依據：國立勤益科技大學圖書館導覽服務要點。 

3. 範圍：適用本校讀者與校外來賓。 

4. 權責：本館負責申請者需求進行導覽活動。 
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5. 作業說明 
 

5-1 ：服務對象： 
 

5-1-1. 校內：本校師生。 

 
5-1-2. 校外：公私立高中職在學學生（含專科學校生）、他校同業人士、到校參訪來賓等。 

 

5-2 ：服務時間：週一至週五：上午9:00~11:30 下午1:30~4:00；例假日、國定及

校定假日均不受理。非服務時間若有導覽需求，請依照申請方式提出公文申

請。 

5-3 ：參加方式： 
 

本校學生均可自由參加本館排定之實施圖書館導覽活動，校內師生若有需求者，須有五人以上

提出申請；校外單位應出具機關、學校公函；參訪來賓由接待單位提出申請表，於擬參觀時間一星期

前向本館讀者服務組申請，洽定導覽時間與相關事宜。 

5-4 ：導覽內容： 

以導覽、簡報等服務方式引導參觀總圖書館各樓層設備與服務，每場約 15-20 分鐘。

6.控制重點：風險分佈 1 

6-1 ：新生導覽實施時間確實排定。 

6-2 ：實施導覽時，安排導覽人員確實進行活動。 


