
人力總檢單位業務說明及辦理程序 

銘傳大學各單位業務說明及辦理程序 

 
單位：兩校區圖書館閱覽組 

業務名稱：讀者意見之處理與回覆 (含圖書館信箱、師生面對面、班會問題提問等) 填表日期： 101 年 05 月 01 日 

作 業 流 程 說 明 備註 

 

一、讀者可透過校內各種管道提出問題與建言,例如圖書館留

言版、師生面對面座談、班會、館長信箱、校長信箱等。

二、圖書館信箱之信件由台北閱覽組收信後，依信件內容之性

質轉寄相關各組回覆，回覆之信件需給館長一份，並給台

北閱覽組備份彙整及留存 

三、對外答覆內容，如師生面對面、班會問題等，宜由館長審

核後再行寄出 

四、針對提問之問題，檢討並追蹤改善狀況  

評量指標： 

 問題內容種類 

 回覆速度 

 檢討改善狀況 




