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桃園市立中壢商業高級中等學校彈性學習時間 
 

自主學習實驗 指導紀錄表  學號：7xxxxx 姓名：盧 xx 

週次 預定進度 實際學習內容 
完成度 

自評 
指導老師建議

寒假 

01/20 

| 

01/26 

了解圖書館

的業務項目 

1.編目：把書納入館藏管理系統，

達成借閱流通 

2.學會經由索書號，找到架上書的

位置 

90% 

還可以進一步了

解更多圖書館的

業務概況例如：

催還書、上架、

館藏系統 

寒假 

01/27 

| 

02/02 

圖書館借閱

流通：協助

借還書 

借書： 

1.從網頁輸入借書人的學號或身分

字號 

2.刷登錄號條碼或輸入登錄號，還

可以用 RFID 感應板，就可送出 

3.假如對方有借五本書皆未歸還，

就請他先將書歸還後再借 

還書： 

1. 刷登錄號條碼或輸入登錄號，還

可以用 RFID 感應板 

2.請借書人從螢幕上確認書已歸還 

90% 
需要多操作，才

會熟悉 

寒假 

02/03 

| 

02/09 

圖書上架 

將借書人歸還的書擺到正確位子 

1.先看書側面的分類號 

2.找尋相對架位 

3.再找作者號與出版年，依序擺放 

80% 加做書架整理 

第一週 

02/10 

| 

02/16 

環境檢查與

打掃(廁所) 

1.利用洗手乳刷地，再用清水沖

掉，之後拖乾。 

2.拿抹布將隔板與洗手台擦乾 

3.馬桶用刷子加清潔劑，刷乾淨  

4.將掃具排整齊 

95% 
環境清潔做得不

錯 

第二週 

02/17 

| 

02/23 

圖書資源利

用手冊小

卡、DM、操

作指引 

影印機： 

1. 解除節電系統，按複印 

2.（以下依需求調整） 

2-1 備率選擇：盡量 100％，這樣才

可以與你要複印的東西大小符合 

2-2 紙張選擇：自動，或者你想印

大張或小張的，再選擇其他 

2-3 雙、單面選擇：單面變雙面要

將紙放入影印機紙張盒，記得印好

得那一面要朝下 

80% 
做影印機使用說

明卡 
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3.這樣完成後就可以按列印件 

第三週 

02/24 

| 

03/02 

學習使用館

藏查詢系統 

1.學會利用館藏查詢系統，查詢書

是否有在館內？ 

2.可以利用後台，查詢逾期未還書

的讀者、讀者借閱的狀況 

80% 應多做練習 

第四週 

03/04 

| 

03/09 

協助製作與

推廣活動手

冊、宣傳單 

1.幫忙找尋數位繪本創作比賽要用

的文本 

2. 利用網路資源搜尋格林童話、寓

言故事等等 

3.印出比賽文章 

100% 
學習狀況 OK 

無建議事項 

第五週 

03/10 

| 

03/16 

認識電子資

源：推薦一

本墊子書給

讀者 

1 進入台北市立圖書館館藏查詢系

統，辦一支個人帳號 

2.利用這支帳號進行館藏和電子資

源整合查詢  

2-1 查詢方法有利用整合查詢系

統，輸入關鍵字或是用檢索點 

2-2 有些書可能因為太熱門所以需

要用到，預約才可看到那本書 

*當天學習內容有點多，現場學習不

夠熟練，回去有重複練習 

*熟悉後，有常利用線上閱讀 

*跟老師分享『最後的禮物』的閱讀

心得 

90% 

應抽空把書本看

完，再跟老師分

享 

第六週 

03/17 

| 

03/23 

圖書編目－

圖書期刊、

特藏品 

 

1.利用後台，點編目作業，直接新

增 

2.複製其它圖書館有關那一本書的

編目資料 

3.再回到編目畫面，再點選貼上，

電腦就會幫忙跑好資料，之後要一

一核對 

4.沒問題就按完成，再進入館藏系

統，選書是買的還是捐的，再附上

照片和展示日期，及書所在的架位 

100% 

把編目工作時的

畫 面 ， 拍 下 照

片，這樣可以幫

助成果發表 

*第七週 

3/24~3/30 第一

次期中考 

*第八週 

3/31~4/6 清明節

連假 

第九週. 

04/07 

| 

04/13 

 

圖書上架 

將借書人歸還的書擺到正確位子 

1.先看書側面的分類號 

2.找尋相對架位 

3.再找作者號與出版年，依序擺放 

*協助新書展示區佈置；館員說擺放

方式可有變化，吸引目光 

100% 
想想編號架位不

夠放時怎麼辦 

第十週. 

04/14 

場地借用-登

錄日期和時

1.請借用者填寫線上表單，確認他

登錄時間，利用後台幫忙開台。 
100% 

學習狀況 OK 

無建議事項 



‐3‐ 
 

| 

04/20 

 

間 

 

2.告知使用者借閱的到期時間，也

順便再次確認 

*討論間：要提醒他們要關冷氣與電

燈，歸還了鍵盤滑鼠和遙控器，才

可以把抵押的證件拿走 

第十一

週 

04/22 

| 

04/26 

圖書上架 
地下一樓的書熱門的，會將他重新

編 RFID，在上架 

冷門的：會將他再次放入地下室 

100% 
學習狀況 OK 

無建議事項 

第十二

週 

04/29 

| 

05/03 

圖書編目－

圖書期刊、

特藏品 

 

*編輯關於歷史的套書 

1.利用後台點編目作業，直接新增 

2.複製其它圖書館有關那一本書的

編目資料 

3.再回到編目畫面，再點選貼上，

電腦就會幫忙跑好資料，之後要一

一核對 

4.沒問題就按完成，再進入館藏系

統，選書是買的還是捐的，再附上

照片和展示日期，還有書位於圖書

館何處  

100% 

*第十三週 

5/4~5/12 第二次

期中考 

第十四

週 

05/12 

| 

05/17 

圖書編目－

圖書期刊、

特藏品 

 

1.利用後台點編目作業，直接新增 

2.複製其它圖書館有關那一本書的

編目資料 

3.再回到編目畫面，再點選貼上，

電腦就會幫忙跑好資料，之後要一

一核對 

4.沒問題就按完成，再進入館藏系

統，選書是買的還是捐的，再附上

照片和展示日期，還有書位於圖書

館何處 

100% 
學習狀況 OK 

無建議事項 

第十五

週 

05/19 

| 

05/24 

場地借用-登

錄日期和時

間 

 

1.請借用者填寫線上表單，確認他

登錄時間，利用後台幫忙開台。 

2.告知使用者借閱的到期時間，也

順便再次確認 

*為了避免超時時用電腦或討論間，

所以在借的時候會把結束時間調到

六點。 

100% 
學習狀況 OK 

無建議事項 

第十六

週 

05/27 

| 

圖書上架 

架位都被擺滿怎麼辦？ 

*就要把那層的書籍往下擺放，也要

連同原本在那層的書也往下放，也

要將有變更的書架的編碼，重新編

100% 

*第十七週 

6/02~6/08 

端午節連假 
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05/31 好貼上。 

*或者可以將冷門的書放入地下室，

重新整理架位 

第十八

週 

06/10 

| 

06/14 

學習使用館

藏查詢系統 

*查詢書本借閱次數 

1.利用圖書館後台，點出那流通，

會看到報表作業，點選館藏借閱次

數統計，選取查詢的時間，再從借

閱次數選擇次數。 

2.例如開學日期到現在，借閱次數

大於等於 5的書本有哪些？結果只

有一本書借閱次數最高的是 9次，

那本書的名字是在天堂遇見的五個

人。 

100% 

*第十九週 

6/16~6/21 段考

前一週不開放 

*第二十週 

6/23~6/28 期末

考週 

暑假 

07/01 

| 

07/07 

完成學習成

果紀錄表、

參與自主學

習成果發表 

1.製作成果簡報 PPT 

2.利用班會課邀全班至圖書館五樓 

3.上台報告，這學期收穫、反省學

習的經過 

下學期

借班會

時間向

學班同

學報告 

提醒上台報告應

做足準備不可浪

費聽眾時間 

學習 

成果 

說明 

1. 學到關於圖書館的業務，像是編目、上架、館藏系統等等。 

2. 學習待人接物的禮節和服務態度。 

3. 取得公服時數。 

4. 成果展現以簡報介紹學習內容，例如：線上故事資料庫、閱讀

電子書、圖書館務處理等。 

學習 

歷程 

省思 

1. 學習過程沒有想像中簡單，每項工作都須謹慎完成，否則書可

能會歸錯架位或分類，讓使用者無法利用，而且圖書編目出個

小差錯，可能要又要花時間更正。 

2. 因為定期來當志工，其他時間不用做什麼，所以進度執行沒有

問題，只有因學習難易度，做學習週數調整。 

3. 自主學習比學校或補習班安排的課程有彈性，因人而異調整，

也比較沒有被限制或約束的壓力，感覺學習是快樂的。 

指導 

教師 

建議 

1. 以志工【排班】方式進行學習，是不錯的安排，過程進行順

利，學習效果尚佳。建議課餘可多去公共圖書館參觀並利用資

源，會對圖書館工作有更深入的體認。 

2. 未來可繼續自主規劃有興趣或能幫助工作或課業的學習活動，

讓人生更充實。 

 
指導教師簽章                        承辦人員核章                       課務組長核章                        教務主任核章 


