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圖書館領袖生隊（圖書館小尖兵） 

香港 梁東林老師 

 

  安排學生在圖書館服務，除了為圖書館日常繁重的工作找來援手外，更要的

目的是培訓學生圖書館技能，推動學生閱讀，並提升他們的自信心、做事的積極

態度、責任感、遵守紀律與合作精神，亦體現了學校教育的目的。 

 

  為實踐上面所說的，第一步是成立一個名為「圖書館領袖生隊」的組織，以

便管理學生。圖書館領袖生的工作不僅要管理圖書，還要維持圖書館秩序與協助

舉辦活動，所以他們既是管理員，又是風紀領袖，為學校創造一個優美的閱讀環

境。 

 

  學校圖書館最理想是在每年九月開學的第一天就開放給全校師生使用，並且

有一群訓練有素的學生在圖書館值班工作。若要做到這一點，圖書館領袖生的新

成員招募工作必須提前幾個月進行，並接著展開一系列的訓練與實習課程，讓新

成員做好準備，立即投入工作。 

 

圖書館領袖生新人招募及培訓工作流程表 

時間（每年） 工作流程 

四月 招募新成員（現任成員到教室宣傳） 

五月 現任成員指導新成員進行基礎訓練課程 

七月 

（暑假前） 
新成員參加進階訓練課程（由圖書館老師教授） 

九月 

（開學） 

新成員接受測試 

新成員學習使用電腦借書和還書 

新成員實習 （由現任成員帶領新人展開實務工作） 

十月 新成員正式上任 

 

  在暑假前已參加訓練課程的學生，在九月開學後回到圖書館，先接受簡單的

測試，考考他們在訓練課程學過的東西。由於暑假過後學生往往忘記一部份，所
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以使用電腦借還書的課程就安排在開學後，讓新成員一學完就馬上展開工作實習

所學知識。 

 

●圖書館領袖生的職責 

1. 讀者管理：包括處理借書和還書，維持圖書館各個區的運作，協助同學使用

複印機、電腦和人數統計等。 

2. 設施管理：包括整理書架、更換壁報、圖書包裝和修補、更換報紙和雜誌等。 

3. 舉辦活動：包括舉辦閱讀活動（舉辦閱讀嘉年華、文學作品舞台劇、讀書會、

個人閱讀口頭分享和寫讀後感等）和聯誼活動（旅行、聖誕聯歡會、參觀外

校的圖書館等）。 

4. 新人招募及培訓：由現職圖書館領袖生向新成員介紹圖書館規則與書架位

置，並指導他們做簡單排架，再由圖書館老師安排新成員參加訓練課程，內

容包括圖書分類法訓練、整理書架工作、學習組織架構和值班制度、崗位工

作、實習訓練等。 

 

  為了使圖書館領袖生的運作暢順，需要有完善的組織架構和適當的職位安

排，日常值班方面需要有明確的工作制度、簽到制度、崗位安排與工作要求等。 

 

  圖書館領袖生隊最高的職位是隊長，他負責統籌全隊的值班、計算各人的值

班分數、協助圖書館老師策劃各項活動等，協助隊長工作的有副隊長。另外，每

天分別有一位小隊長和副小隊長，各自負責管理當天值班隊員的工作。 

 

●圖書館領袖生的值班制度 

  為了配合上課時間表，值班制度也有各種分別。 

1. 全日制：要求隊員每個星期選一天全天值班。 

2. 兩日制：要求隊員每個星期選兩天在早上課休和午飯休息時段值班。 

3. 放學制：要求隊員每個星期選三個放學時段值班。 

4. 中午制：要求隊員每個星期選三個午飯休息時段值班。 

5. 早晨制：要求隊員每天早上上課前值班。 

 

  能夠清楚紀錄值班時間，就能夠做為獎勵學生的其中一項重要依據，因此，

我們就需要制定完善的簽到制度。圖書館領袖生必須根據值班制度選定時間，準

時到達圖書館，在簽到紀錄簿裡記下到達時間並簽名，如果因各種理由缺席，需

要在請假表中填寫缺席理由與預備補做的時間。除指定的值班時間外，亦歡迎在
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其他時間自由做義工值班。 

 

●圖書館領袖生的工作崗位 

  按照圖書館的環境配置，可以分為五個工作崗位。 

1. 圖書館門口：工作職責包括維持進出的秩序，確認所有同學帶離圖書館的書

刊是否辦妥借書手續，檢查領取訂報同學的學生證等。 

2. 借還書。 

3. 閱覽室：整理書架、維持秩序、整理桌椅、協助同學使用電子辭典和環境清

理。整理書架的工作包括巡架、上架和排架。整理書架第一步是巡架，整理

倒塌、傾斜或上下顛倒的圖書。第二步是上架，將已歸還的圖書按索書號放

回適當的位置。最後一步是排架，包括檢查架上的圖書按索書號排列和把圖

書拉出靠書架底板外邊線排好等。 

4. 自修室：管理電腦區、維持秩序、整理桌椅、清場工作、協助同學使用複印

機和電腦。 

5. 閱覽室進出口：檢查同學帶離開閱覽廳的書刊是否辦妥借書手續，防止同學

把書包帶進閱覽室，維持閱覽室進出口的秩序等。 

 

  負責「早晨制」值班的隊員比較特別，工作包括預備好全校師生已預訂的報

紙和圖書館的當日報紙，並將舊報紙放進指定的書架裏。 

 

●圖書館領袖生的分組 

  除日常值班外，圖書館領袖生還需參加六個小組的其中一個。 

1. 美術組：負責壁報和節日佈置。 

2. 電腦組：負責制作海報和網頁。 

3. 編製組：負責編寫刊物。 

4. 刊物組：負責處理雜誌和大量免費刊物。 

5. 圖書處理組：負責圖書包裝和修補。 

6. 推動閱讀組：負責各項閱讀活動。 

 

  為提升學生的服務表現，圖書館老師需要經常提醒圖書館領袖生注意準時值

班，做事積極主動，服從上級指示，工作時要堅守崗位和注重儀表，待人態度要

友善等。 

 

  要維持圖書館領袖生的工作士氣，讓他們獲得成就感，除了在適當的時間給
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與獎勵（包括在成績表上記小功和老師私底下給予獎賞）外，還提供良好晉升機

會，並經常舉辦各項聯誼活動。 

 

  圖書館領袖生主要依據他們的值班時間（時間長短和依時值班次數）和工作

態度兩方面進行評分，至於他們職位的高低、訓練課程裡的測試成績、借書的次

數、閱讀能力的強弱、學業考試的成績都不在評核的考慮範圍內。 

 

  圖書館領袖生隊的運作要上軌道，必須依靠學生們自動自發簽到與進入崗位

工作，積極爭取工作表現。要訣則是制定明確的制度與落實培訓工作，一隊優秀

的圖書館領袖生團隊指日可待。 


