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新訂

	100.3月
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	2
	1.修正原因：作業方式變更。
2.修正處：作業程序：2.2.1.。

	102.3月
	江詩泰
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	1.修訂原因：配合新版內控格式修正流程圖。
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	陳宇潔
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2.作業程序：
2.1. 線上資料庫推廣活動主要分圖書館規劃主辦及系所預約申請兩種。
2.2. 圖書館規劃主辦：
2.2.1.開辦時間：主要著重在開學一~二個月內，主動聯絡老師，配合課程依各主題或資料庫類型舉辦推廣活動並製作相關問卷。
2.2.2.如為上學期，則考量入學之新生需求，舉辦圖書館導覽之相關課程：如圖書館服務介紹、流通政策、樓層館藏導覽等一般性之介紹。
2.3. 系所預約申請：
2.3.1.系所預約申請需填寫預約單，並請申請者詳細填寫所需課程內容、系所年級及人數等資料，以供授課人員參考。
2.3.2.系所預約時間，需和授課人員再次協調確認；如出差或六、日在職專班之預約。
2.3.3.授課人員：由於推廣活動課程主要著重在線上資料庫部份，故參考人員可適時要求廠商協助授課。
2.4. 公告活動訊息：
2.4.1.圖書館規劃主辦部份：待課程準備妥當，上課名稱內容、時間、場地、報名表，即可準備公告、宣傳事宜。
2.4.2.系所預約申請部份：如申請者同意和其他讀者分享課程，即可公告供其他有興趣參考之讀者參考；如否，則不另行公告。
2.5. 課程開課與否：
2.5.1.目前限定三人以上方開課，如人數不足，則不予開課，不論開課與否，皆會公告與通知。
3.控制重點：
3.1. 是否將活動訊息公佈給讀者參與。
4.使用表單：
4.1. 圖書館利用講習預約單。
5.依據及相關文件：
無。
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