
大同大學圖書資訊處   年   月份       開閉館作業工作報表

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

開館作業

入口櫃檯處餐飲 移位

入口區/門禁系統

電腦/監視器/事務影印機

照明設備/空調

報紙點收/上架

調整到期章(以系統為準)

填表人簽章:

閉館作業

衛生紙補充/桌面清潔

入口區/門禁系統

電腦/監視器/事務影印機

照明設備/空調

入口櫃檯處餐飲 移位

計數器人數登記/歸零

填表人簽章:

F-A1601-103
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