
 

國立成功大學圖書館學生助理管理作業要點 
98.7.22 館務會議討論通過 

107.12.11 館務會議通過 

109.09.26 館務會議修正通過 

 

一、為使本校學生知悉申請圖書館學生助理之工作並遵守本館及學校之相關規定，發揮工作

潛能，協助圖書館各項服務工作，特訂定本要點。 
 
二、適用對象 

本校在學學生。 
 

三、申請方式 
由圖書館網頁下載「國立成功大學圖書館學生助理(工讀生)申請表」填寫後交至圖書館

各服務台或親至圖書館各服務台填寫申請表。各服務台人員再將申請表交至綜合館務

組彙整存檔，供本館用人單位參閱甄選。 
 

四、錄用辦法 
（一）由各用人組別自行甄選，送相關單位主管核示後錄用。 
（二）一經錄用請繳交照片 1 張；學生證及依學校規定之存摺影印本各 1 份，連同相

關申請表送行政室。 
 
五、簽到退 

在各組指導員處填寫工作紀錄表及登記上、下班時間。 
 
六、學生助理須遵守下列事項及相關辦法之規定： 

（一）須準時上、下班，工作時間內應佩帶識別證或穿工讀背心，以為識別。 
（二）若因故不能依時上班工作時，須事先向各組組長(主任)或指導員請假或以電話連

絡。 
（三）上班時間不得閱讀書刊或處理私人事務。 
（四）若臨時有急事需離開工作崗位，須向各組組長(主任)或指導員請示。 
（五）必須接受本館工作人員之指導，工作內容包括文書、管理、保養、清掃及其他

臨時指派工作。 
（六）上班時間內應認真工作，不得接見訪客或使用電話；若有必要，需徵求組長(主

任)或指導員之同意。 
（七）每月可工作時數及工作報酬，依學校相關之規定辦理。 

 
七、學生助理之考核 

依本校臨時工契約書相關條文辦理，由錄用之單位負責定期考核。 
 
八、本要點經館務會議討論通過後實施，修正時亦同。 
 

 


