各處室單位職掌分擔表【範例】
部門：     ○○○處○○組               修改日期：   99 / ** / ** 

1、 辦理全校各系所單位書刊經費業務(編列、分配、執行、控制及帳務管理等)
1-1統計分析各類型資源年度支用狀況
1-2預估分配年度各系所期刊及資料庫經費百分比
1-3修改系統每筆訂購期刊年度預估價格及訂購狀態
1-4執行系統過帳
1-5控制系所期刊、中文資料庫經費及每月統計採購數量
1-6執行年度系統關帳
1-7執行年度系統開帳
1-8控制/統計系所圖書經費支用進度 

2、 排課開課業務及課務相關業務

2-1 排課/開課/選課作業(含：學士班學程登記/課程手冊)

2-2 課務支援(教室設備操作困難排除、院共同必修科目)

2-3 排定支援課程與相關器材

2-4 排除器材狀況、簡易教學維修

2-5 學生選課作業協助

2-6 協助規劃、執行學程服務課程

2-7 協助課堂教學準備

2-8 辦理課程設定及選課等相關事宜

3、 辦理書刊採購相關業務(繕製請購案、訂購檔、招標、議價、結匯、核銷及追蹤等)
3-1辦理年度各期刊標案公開招標工作
3-2查核各標案期刊價格及預估底價
3-3辦理各期刊標案到刊查核、缺刊退款確認、驗收結案處理
3-4辦理專人送報到刊、驗收、付款
3-5追蹤未到館圖書訂單
3-6辦理議價採購、驗收、核銷等事宜
3-7處理電子期刊無法使用或是期刊到刊、訂購等相關問題
3-8制定擬購書單
3-9辦理薦購預約
3-10發送訂單
3-11聯繫圖書代理商、系所單位/讀者確定訂購狀況
3-12回覆讀者問題
3-13辦理讀者預約系統預約
3-14維護薦購系統書到館資料檔
3-15維護薦購系統問題
3-16辦理詢價、比價、議價
3-17辦理借款、結匯、送申請單、取回水單及匯票
3-18更新圖書狀況並通知預約者
3-19催詢逾6個月以上之訂單
3-20簽辦其他採購業務相關公文
3-21回覆購書進度及連絡國科會相關事宜
3-22繕製國科會購書計畫請購及核銷案
3-23建立訂購檔
4、 公共空間管理（含：教師研究室、專業教室、專案研究空間等）及財產物品管理
4-1 年度預算編列/設備盤點/財產物品報廢

4-2 專案：教室整修工程案

4-3 受理傳院專案研究空間申請

4-4 報廢財產物品

4-5 財產管理

4-6 協助採購並管理2D動畫教室

4-7 接收借用器材、設備申請

4-8 管理、出借器材或場地

4-9 辦理傳院大樓及新聞館教師研究室申請案

4-10 受理例行傳院大樓器材設備借用申請

4-11 受理臨時傳院大樓器材設備借用申請

4-12 受理例行傳院大樓專業教室及公共空間借用申請

4-13 受理臨時傳院大樓專業教室及公共空間借用申請

4-14 教室設備協助操作、維護

4-15 教室空間管控

4-16 辦公室空間規劃

5、 研究生獎助學金及學士班工讀金業務
5-1 工讀金申報及月經費管控報表

5-2 統計工讀助學金

5-3 申報傳院研究生助學金

5-4 編列助學工讀預算

5-5 填寫請購案、工讀金造冊

5-6 辦理研究生獎學金申請事宜

5-7 召開工讀生會議

5-8 辦理獎學金申請

6、 院導師制及學生事務相關業務
6-1 辦理聯合導師活動

6-2 辦理院導師制活動

6-3 籌辦聯合導生活動

6-4 舉辦新生座談會

6-5 舉辦迎新活動

6-6 舉辦聖誕Party

6-7 辦理期末聚餐

6-8 協助外籍生解決各項生活問題

6-9 協助學生解決各項學務、課務問題

6-10 協助外籍生完成畢業離校流程

6-11 協助學生完成論文審查程序

6-12 學程各項文件、手冊撰寫及校園各項資訊翻譯

6-13 辦理學程導師相關業務

7、 確立書刊資源之主題編目
7-1確立及執行書刊資源之主題編目(查詢分類法.標題表.檢索系統)
7-2查詢相關網路資源(OCLC、NBINet.其他圖書館)
7-3執行外文資料主題編目(查詢分類法、標題表)
7-4執行電子資源主題編目(查詢分類法、標題表)
7-5執行外圖書記述編目(查詢編目規則、機讀編目格式)
8、 7-6執行連續性資源主題編目(查詢分類法、標題表)
9、 控制館藏目錄中各類標目之一致性(權威控制)
8-1控制書目權威記錄(查標準譯名錄.建權威記錄)
8-2執行權威控制(查檢、轉錄OCLC權威記錄)

10、 辦理工作坊、傳播沙龍、學術研討會
9-1 籌辦傳播沙龍

9-2 籌辦座談會

9-3 開設傳播學院SPSS工作坊

9-4 承辦影音教學工作坊

9-5 舉辦新生工作坊

9-6 舉辦EMA點子大會

9-7 舉辦論文談話會

11、 辦理各項採購聯盟之相關事宜(CONCERT、電子書、DDC等)
10-1處理CONCERT及其它採購聯盟事宜
10-2彙整電子書/數位論文清單
10-3 CONCERT满意度調查,引進新資源調查,續訂資源調查
12、 辦理碩士班在職專班
11-1 協辦各項申請作業

11-2 代發各項繳費證明

11-3 辦理論文研究計畫提案口試

11-4 辦理論文口試

13、 執行各項系統相關業務(設定、查詢、連線及解決問題等)
12-1處理組內電腦網路相關事宜
12-2處理編目模組與權限考核相關業務
12-3維護分類法檢索系統
12-4評估自動化系統採購模組功能
14、 招生業務（含：廣宣活動、新生座談、親師座談）
13-1 招生作業

13-2 招生調查

13-3 辦理招生宣傳事宜

13-4 辦理招生試務

13-5 徵選新進助理

13-6 辦理學生校外參訪事宜

13-7 傳院廣宣大使招募及訓練

13-8 碩士生新生訓練

13-9 外籍生甄試審查作業

13-10 本籍生入學甄選

13-11 大一新生迎新系列

13-12 協辦包種茶節

13-13 學程各項文件、手冊、文宣品撰寫

15、 處理預約圖書(尋書、急編等)
14-1尋找讀者之急編圖書資料
14-2查証處理遺失賠書,讀者預約轉移
14-3處理讀者預約圖書
16、 統計及分析各項業務
15-1統計業務數量
15-2製作各系所新進西文圖書清單
15-3統計圖書資料之移送典藏
15-4點收贈送之圖書資料
15-5評估/分析書商年度績效
15-6統計各類型資源年度總支出狀況
15-7統計西文圖書月採購/核銷數量
15-8製作經費支用進度表
15-9徵集進館資料統計(月)
15-10統計中日韓文資料查核複本數量
17、 人事業務及工友管理
16-1 彙整全院通訊錄

16-2 更新校友及在學生通訊錄

18、 辦理各類人員之業務(工讀生、外包人員等)
17-1辦理工讀生及外包人員業務
17-2訓練、管理西文工讀生及統計其時數
17-3管理中編工讀生
19、 研究各相關業務之改進與創新(任務編組、演講、研討會等)
18-1執行福利小組工作業務
18-2參與會議/任務小組/研討會/演講活動及訓練課程
18-3編輯圖書資訊學刊
18-4辦理圖書館週活動
18-5資訊安全小組
18-6網頁小組
18-7辦理圖書資訊學刊校槁
18-8執行任務小組工作業務
18-9與廠商座談、交流、聯繫
20、 其他交辦事項
19-1辦理其它交辦事項
19-2掃描及管理視聽資料公播證明
19-3盤點組內財產
19-4報廢及轉移財產
19-5舉辦『國科會購書計畫說明暨協調會』並製作會議紀錄
19-6舉辦書目資料庫教育訓練
19-7上傳國科會購書計畫擬購書單
19-8上傳國科會購書計畫到館清單

