啟英高中圖書館學生志工服務實施計畫
　　一、依據 :100學年度圖書館工作計畫辦理。

　　二、目的:為充份運用本校學生資源，鼓勵主動積極參與服務，
培養服務的人生觀，並提升本館讀者服務品質，創造
良好的閱讀環境，俾達到學生與書香環境的融合，以
利提升讀書風氣。
三、志工資格:凡本校一、二年級、三年級上學期之在校學生，
具有守時、耐心、細心之服務熱忱者。

　　四、服務地點:本校圖書館

　　五、服務項目:
       　　(一)協助借、還書及通知事項。

       　　(二)借、還書秩序之維護。

       　　(三)協助書刊資料上架、整架、清點及相關清潔。

       　　(四)網路檢索利用、資料列印指導其他諮詢服務。

       　　(五)引導同學查詢圖書、協助列印、影印。

       　　(六)協助各項活動(讀書會記錄本、行動圖書櫃..等)。
           (七)協助各項資料統計、整理及電腦文書處理等工作。
           (八)協助圖書館網頁更新。
       　　    以上服務項目依志工之專長或興趣及本館實際需
要分派並得機動調整之。
　　六、工作義務:
       　　(一)應遵守本館各項規定。

       　　(二)值勤時應佩帶服務証，服務完畢即繳回圖書館。

       　　(三)服務期間至少一學期，因故無法出勤應於前一天請
假或調班。

　　       (四)參與本館之訓練及定期會議，並依執勤時間準時到
館並簽到。

       　　(五)終止志工服務時應繳回服務證。
        (六)工作認真負責並遵守本館規定。

        (七)午休工作時間或其他工作時間未經允許不可帶其
他同學至館聊天或幫忙，以尊重學校作息及秩序。

        (八)有事無法到館者，請事先或事後說明，並找時間完
成工作。

　　七、獎勵:
　         (一)依出勤紀錄及工作表現於每學期末核發服務證明，
可為推甄升學之參考。
       　　(二)依表現於期末簽報奬勵，奬勵標準另訂。
(三)期末辦理志工聚會，表揚績優志工，表現特優者公
開集會頒奬鼓勵。
　　八、志工之止聘:志工若有以下情事者得予止聘。

      　　 (一)因故不克繼續服務者。

       　　(二)無故不到勤達三次者。

       　　(三)未遵守圖書館規定或行為不良影響本館或本校聲譽者。

       　　(四)經本館認定不適任本館志工者。

　　九、招募日期及人數:每學期初開始招募志工至額滿為止，名額
視需要而定。

　　十、報名方式:

      　　 (一)下載報名表，填寫完後繳至圖書館。

       　　(二)報名經審核面試後以書面通知結果。

 　　十一、本計畫經 校長核定後實施，修正亦同。

