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責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 
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1.包括電話、E-mail 及

面談 

 

 

 

2.考試、生涯規劃、醫

藥及法律問題不在

服務範圍 

 

3.無法立即回覆時委

婉告知讀者或轉介

相關單位。 

 

4.檢視可用資源 

 

 

 

 

5 解答讀者問題 

 

 

 

 

6.依不同的類型分類

諮詢案件 

 

 

 

7.統計整月份的諮詢

案件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

法令依據 
 

 

準時結案

再追蹤 
追蹤人：讀者服務組組長  （分機：2605） 

備註 承辦人：讀者服務組承辦人 （分機：2613） 

 

決定何種參考工具書或

資料庫 

於參考諮詢次數統計

表中登記 

每月彙整當月的諮詢

次數 

多管道受理參考諮詢 

完成作業 

寫下問題或轉

介合適單位 

回答讀者問題或指導讀

者使用資源 

分析問題是否

能馬上回答 

 

1 錄 

追蹤問題並告

知讀者結果 


