100學年中山國小圖書小志工管理要點
	日期
	登錄工作
	圖書糾察
	樓梯糾察
	圖書管理

	星期一
	林采玲
	謝羽彤
	吳宜憓
	陳宣伶

	星期二
	謝羽彤
	林采玲
	陳宣伶
	吳宜憓

	星期四
	王淨以
	葉又銘
	陳傳錡
	林鈺婷

	星期五
	葉又銘
	王淨以
	林鈺婷
	陳傳錡


＊圖書小志工工作內容
（1）協助新書編目上架。
（2）整理雜誌（將新一期的雜誌上架，並將上期的雜誌放入書櫃內。
（3）借還書登錄。(借、還書時，切忌貪快，而沒有刷到條碼)
（4) 辦理借書證補發作業（填寫補辦借書證申請表）
（5）修護圖書室毀損之圖書（將破損之處用透明膠帶黏貼妥當，若毀損太嚴重無法修護之圖書，至於指定的櫃子中，再統一回收。
（6）整理並維護圖書館環境（檢查圖書是否正確歸位，並整理環境）
（7）記錄工作日誌（每日確實登錄圖書借閱情形）
(8) 指導借、還書秩序及規則。
＊工作時間
1、借、還書：每星期一、二、四、五中午12:30-13:00

2整理圖書及記錄工作日誌：每星期一、二、四、五借、還書結束時。









