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圖書室的人力資源──圖書小志工

梁語喬
[bookmark: _GoBack]苗栗縣致民國中圖書館閱讀推動教師

	一個優良的圖書室，除了要有好書、好的環境和設備之外，還要有足夠的人力支援，才能夠讓圖書室活起來。擔任圖書教師之後，第一件事就是接手圖書室的業務，雖然我是圖書教師，可是如果圖書室只有我一個人力的話，那只要我去研習、請假、甚至因為晚下課，圖書室的業務就會被我給擔擱了，而且，在明白圖書教師的主要工作，應該多著力於全校推展閱讀事務的規畫與相關的課程設計之後，更覺得應該想辦法充足圖書室的人力資源，才能讓圖書室正常運作，如此，我也才會有足夠旳時間，去做身為圖書教師更應該做的事。
我們學校的圖書室因為前幾任管理者的用心，不管是在空間規劃、書籍排列或是電腦資訊化方面，都已經很完善了。而一開始我們學校的志工來源是退休教師，因為他們已經在學校圖書室擔任多年志工，所以圖書室的借還書和上架，都能夠駕輕就熟，只不過退休教師的志工人數不多，不足夠每天一個，加上臨時家裏有事請假的，雖說可以調配時間，但是始終無法完全支援圖書室的事務。
	後來，每班加入了兩個圖書股長的職務，在學期初的時候進行圖書股長訓練，接著按照星期一到星期五，每天安排兩個學生來輪流擔任該天的圖書志工，加上原本的退休老師，圖書室的人力就綽綽有餘了，不過，在施行一陣子之後，這樣的模式產生了幾個問題：
第一、各班的圖書股長是導師選出來的，並不見得對圖書室事務具有熱忱，要他們犧牲一天的下課時間，有的人並不甘願，不甘願就無法用心把事情做好，所以常常會忘了來或沒把書上架。
	第二、有些被選出來擔任圖書股長的學生，本身的學習仍需要補救的時間，所以常常在下課時被不同科的老師找去，輪到他們擔任志工的時候，常常就是圖書室沒有志工的時候，把人找來問，結果都是因為被不同的老師找去補功課。
	這些問題，造成了雖然人力很充足，實際上卻無法讓圖書室順利的運作，如果常常讓學生到圖書室撲了個空，久而久之，會減低學生踏訪圖書室的意願，我希望我們學校的圖書室，是學生只要想去借還書時，隨時都有人服務，於是，根據這些問題，我改變了志工招募的模式。
	我在現職的圖書股長中，詢問他們擔任圖書志工的意願，結果留下了十位自願擔任小志工的圖書股長，從此，圖書股長負責的是班上借還書箱及閱讀活動宣達的事情，至於圖書小志工則專心擔任協助圖書室業務的事情。
	我將這十個學生分成兩人一組，然後各自就自己的課表，協調出最適合時間排好服務的時間，並且交待他們，如果有事情不能來，必須先來跟我交待以調配人力，或者自己要換好班也可以，從此，圖書室總算正常穩定的全天開放了。
	等到新學年的開始，也是招募志工的時候，我先透過廣播及國文老師的協助，在開學的前三週調查有意願擔任志工的新生，有意願的人，來跟我報名的時候，要拿同意書，這個同意書是要給導師簽的，內容如下：
	圖書小志工同意書
　　學生為　　年　　班　　　　　　　　，願意擔任學校圖書室小志工，在擔任志工期間，除了做好圖書室分配的工作，也會做好自己該負責的班務及功課，請導師同意學生於　　學年度，擔任圖書小志工，謝謝。
導師同意章：＿＿＿＿＿＿＿＿



	這張同意書最主要是尊重該班導師之外，也是讓想擔任志工的學生，不會因為擔任圖書志工而沒有做好自己的本份，更防止學生因為自己的事沒做好而擔誤了圖書室的業務，所以在一開始發放這張同意書是很重要的事，也因為這張同意書，所以大部份的導師都很願意班上的同學來擔任圖書小志工，有些導師還會幫我鼓吹班上學生來應徵，所以，報名的情況很踴躍。
	報名之後，我會先讓他們到圖書室實習兩個星期，這兩個星期學生只要在他們選的那一天的下課時間，帶著實習証站在旁邊看有什麼需要幫忙的，我告訴學生我會請學長姊注意他們的出席狀況，如果能夠準時報到的話就錄取了。
	這是很簡單的測驗，但也是最重要的測驗，畢竟他們必須能夠在他們的工作天準時到達圖書室服務，才能讓來圖書室的人順利借還書。第一個星期，大部份的人都能夠準時到達，但是在第二個星期的時候，就有些人忘記了、有些人要去找老師、有些人要幫老師拿東西、有些人當值日生……。
	我跟這些人分析，因為圖書室需要準時開門，所以必須要能夠準時出席的人才可以擔任，即使有很充足的原因不能出席，但也代表可能不適合擔任圖書志工，我讓他們自己想一想，自己可以克服那些問題嗎？如果可以，我就再給他們一次嘗試的機會，如果不行，那就先退出，等之後可以時再來應徵。
	經過一個月的測試，終於留下了二十個新的志工，我先大約介紹了圖書室的基本業務之後，然後讓他們協調出適合自己工作的時間，先到圖書室跟著學長姊實習一個月，接著讓他們實際操作電腦、上架，然後學長姊在旁協助，並評估新的志工可否做好負責的工作，於是，在上學期結束之前，圖書室的基本業務就交到新的志工手上，而二、三年級學長姊再進行圖書室其他工作的交接。
這是目前圖書室各年級志工工作的分配表：
	一年級
	二年級
	三年級

	環境維護
	指導一年級新志工
	指導一、二年級志工

	現場服務
	拿報紙上架
	列印逾期通知單

	書籍上架
	雜誌登錄上架
	更換班級借閱排行榜

	圖書室開關門
	CD.DVD登錄上架
	新書編目、貼碼

	借還書服務
	更換展示版作品
	書箱更換作業


	會讓一年級新生就負責借還書服務，是為了要讓學校每一班在閱讀課進圖書室時，就有會操作電腦的人員，可以隨時進行借還書。而二、三年級已經學會的志工，則協助圖書室其他的業務，讓圖書室的管理者不管在不在，都能順利運作。
	目前學校的圖書室的基本業務我都已經不太需要插手，偶爾退休老師也會幫我巡巡看看小志工們的工作狀況。基本上，我和小志工們至少每兩個星期會開一次會議，建議小志工們在工作上要改進的地方、討論他們在圖書室工作時遇到的問題，然後再一起提出解決的方法，如果沒什麼要改進、解決的，就分工合作，將圖書室打掃得更乾淨，再巡視書架上有沒有放錯位置的書，沒放整齊的書，做一個總整理。
    到了學期末時，我會開一個早餐會報，大家一起討論這個學期以來，有什麼覺得可以讓圖書室更好的規定或想法，也聊一聊這個學期圖書室發生的趣事，當然，最重要的是謝謝這些小志工們這個學期以來的協助與付出，讓圖書室可以一直保持良好的狀態，並期待新的學年再繼續加油！
