
環球科技大學圖書館兼任助理管理要點  

101 學年度第4 次圖書館館務會議(101.11)制定 

104 學年度第6次圖書資訊處處務會議(105.06)修正 

 

一、 本校圖書館(以下簡稱本館)為使本校學生知悉圖書館兼任助理工作之申請、

項目及相關管理規定，發揮工作潛能，協助圖書館各項服務工作，特訂定「環

球科技大學圖書館兼任助理管理要點」（以下簡稱本要點） 

二、 適用對象 

本校在學學生。 

三、 申請資格條件 

申請本館兼任助理，應具備下列資格： 

(一) 願意參與圖書館兼任助理培訓。 

(二) 未受學校小過以上處分者。 

四、申請方式 

依校園公告公佈之兼任助理招募訊息，意者請準備個人履歷表繳交至流通櫃

檯，填寫「圖書領航員服務紀錄表」，依「兼任助理考核紀錄表」作業項目

進行圖書館培訓作業，以熟悉圖書館各項服務工作。 

五、錄取資格 

經圖書館兼任助理培訓，完成所有項目之測試，並通過面試。 

六、 錄取順序 

本館甄選兼任助理錄取順序除考量學生志工服務表現外，並加計圖書館專業

進階測驗及口試成績後擇優錄取。 

七、 服務內容 

本館兼任助理服務內容包括各項櫃檯作業、圖書館環境清潔、圖書編目、加

工、上架、志工工作安排與檢查以及其他交辦事項等。 

八、 錄用 

經本館通知錄用後，錄取者需檢送學生證、身分證、存摺影印本各ㄧ份，並

填寫本館履歷資料表(如附件)，以利後續請領服務報酬。 

九、 兼任助理須遵守下列事項及相關規定 

(一) 準時上下班，並按時打卡，登記上下班時間；且服務時間內務必穿著服

務背心，以作識別。 

(二) 因故不能依時上班工作，需事先確認代班人員，並以電話方式請假。 

(三) 接受本館館員之指導及相關臨時任務指派。 

(四) 認真工作，負責細心，主動助人，且按時確實完成交辦工作。 

(五) 其餘事項詳見「環球科技大學丁東德先生紀念圖書館兼任助理手冊」。 

十、 服務時數及報酬 

每月服務時數及報酬，依學校相關規定辦理。 

十一、 考核及獎懲 

(一) 考核成績優異者，則予以下獎勵 



1. 寒暑假優先留館服務。 

2. 服務表現優異者，於期末頒發服務優良證書或獎金。 

(二) 考核若有下列情形，則取消服務工作資格 

1. 依「兼任助理考核獎懲項目」學期總成績未達60 分者。 

2. 受學校記過以上處分者。 

3. 休學或退學者。 

十二、 本要點經圖書資訊處處務會議通過後實施；修正時亦同。 

 

  



環球科技大學丁東德先生紀念圖書館兼任助理履歷資料表 

填表日期     年   月   日 

姓名  身分證字號   

性別  出生日期 年   月   日 

聯絡電話 

住家： 

手機： 
電子郵件  

M7 帳號  

就讀系級  學號  

戶籍地址 □□□ 

通訊地址 □同通訊地址 

銀行帳號  

應徵的 

工作時間 

□ 週一到週五 平日班 

□ 週一到週五 晚班 

□ 週一到週五 中午 

□ 週六到週日 平日班 

□ 週六和週日 晚班 

□ 其他 

電腦能力 

（請寫出軟體名稱） 

 

社團或志工服務經驗 

（請描述服務內容） 

 

圖書館財產領用情形  

財產名稱 數量 簽領人簽名(含日期) 備註 

鑰匙    

保全卡    

工讀生背心    

    

    

＊圖書館財產需於離職時繳回，如遺失或毀損需按價賠償。 

考核資料 

要項 繳交狀況 備註 

兼任助理考核紀錄 □     年    月   日  

圖書館領航員服務紀錄表 □     年    月   日  

服務人員保密切結書 □     年    月   日  

身分證、學生證、存摺 影本 □    年    月    日  

※本人已閱讀並同意「環球科技大學丁東德先生紀念圖書館個人資料蒐集告知函」

各項內容  

申請人簽名                         



 

簡要自傳(請於 500 字內) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


