財團法人台灣閱讀文化基金會
「愛的書庫」設置流程
最後更新日期：110/02/24
	
	待辦事項
	辦理單位/聯絡人

	1
	書庫設置申請
提供書庫設置申請書
於本會網站粉絲團公開分享達50次及留言達50篇，宣傳書庫設置訊息
	校方
確認後主動與本會林怡真小姐聯繫。
049-2566102分機23

	2
	評估書庫場地、人力規劃及書箱數量。
	本會推廣副執行長張瑞娟
049-2566102分機24

	3
	募集書庫設置經費，歡迎共襄盛舉。
	

	4
	安排書庫成立月份（因需邀請捐助單位，請提供三個日期選項）
規劃揭牌活動計畫（請向縣市政府申請辦理）
提供建議書單（請提早於揭牌一個半月前，提供書名、出版社、適讀年段、定價等資料）
確認書庫管理者資料（姓名、電話分機、手機及電子信箱）
	校方
確認後主動與本會聯繫。

	5
	確認捐助單位名單及感謝狀範例提供
圖書、書箱採購（廠商直接出貨至學校，由學校組裝整理為書箱）
書單、書卡及書庫壓克力牌製作（本會製作後寄至學校）
管理者手冊電子檔寄送及線上說明。
	本會

	6
	收到圖書後，請核對書單及數量。
張貼書卡、捐贈單位貼紙，及數字貼紙。
收到圖書二週內，請主動聯繫本會。
未於時間內回覆，若有缺書破損情形，請自行處理負責。
	校方

	7
	確認「書庫每週開放時間」（至少三個時段，可由志工輪值）
管理者至就近書庫參訪見習（由本會發文至主管機關申請公差假）
	校方
確認後主動與本會聯繫。

	8
	提報揭牌計畫及新聞稿至該縣市政府。
感謝狀製作，以縣府名義致贈捐贈單位及本會。
寄送邀請函：縣府長官、捐助單位及來賓。
(新聞稿請至http://www.twnread.org.tw/nss/p/MediaReports參考範例)
	校方

	9
	辦理「愛的書庫」揭牌啟用活動。
揭牌當日書庫開放借書。
揭牌隔日提供媒體報導及6至8張照片。
	校方
照片請直接傳送：
read@twnread.org.tw

	10
	擇日辦理「愛的書庫」班級共讀教學研習。
(配合學校作業，結合週三下午教師進修研習)
	校方
確認後主動與本會張瑞娟副執行長聯繫。
049-2566102分機24


備註：粗體字部分，請學校協助處理。若有任何疑問，歡迎主動與本會聯繫。謝謝！

○○縣○○國小「愛的書庫」揭牌活動實施計畫

一、依據：本縣推動閱讀提升語文能力相關政策及愛的書庫設置辦法。
二、指導單位：教育部
三、主辦單位：○○縣政府
四、協辦單位：財團法人台灣閱讀文化基金會
五、承辦單位：○○縣○○國民小學
六、活動日期：○年○月○日（星期○）上午○時
說明
1.因需邀請捐助單位，請先提供三個日期選項。
2.考量車程距離，建議於十點左右為最佳。
七、地    點：○○縣○○國小活動中心
八、參加人員：○○鄉鎮各國民中小學，請指派兩名教師參加。 
九、實施流程：如附表一（提供兩則參考範例）
十、經費來源：○○縣教育處專款補助，經費概算如附表二
十一、本計畫簽請縣長核定後實施之

















【附表一】
範例一：○○縣○○鄉○○國民小學「愛的書庫」揭牌活動流程表
10：00至10：05 典禮開始：祥獅獻瑞
10：05至10：10 校長致歡迎詞、
10：10至10：15 介紹長官來賓
10：15至10：20 揭牌
10：20至10：35 頒贈感謝狀
	致贈單位
	受贈單位

	縣市政府致贈感謝狀
	○○股份有限公司
財團法人台灣閱讀文化基金會
新竹物流股份有限公司

	台灣閱讀文化基金會致贈感謝狀
	○○股份有限公司
新竹物流股份有限公司
○○國小(書庫學校)

	○○國小書庫學校致贈感謝卡
	○○股份有限公司
財團法人台灣閱讀文化基金會
新竹物流股份有限公司


10：35至10：55長官及來賓致詞
（順序：縣市首長、基金會代表、捐助單位、來賓）
10：55—        禮成，合影留念後，邀請長官及來賓參觀愛的書庫









範例二：○○縣○○鄉○○國民小學「愛的書庫」揭牌活動流程表
	時間
	名稱
	內容

	10：00 - 10：30
	報到
	參加人員報到

	10：30 - 10：35
	迎賓躍舞
	舞蹈表演〈承辦單位可彈性調整〉

	10：35 - 10：40
	閱讀一生話心語
	校長致歡迎詞

	10：40 – 11：00
	長官及來賓致詞
	[bookmark: _GoBack]來賓致詞建議順序：
1.      縣市首長
2.      行政部門首長
3.      閱讀基金會代表【註】
4.      捐助單位代表
5.      與會來賓
【註】基金會代表利用致詞時間進行「愛的書庫」介紹說明，相信更能夠讓與會嘉賓了解及認同共讀分享的理念。

	11：00 - 11：10
	(1)   揭      牌
 (2)   致贈感謝狀
	揭牌、致贈感謝狀、合影留念

	11：10 - 11：20
	悠揚聲樂滿書鄉
	合唱團演奏〈承辦單位可彈性調整〉

	11：20 -
	禮成
	邀請來賓至「愛的書庫」參觀
















附表二：
○○縣○○鄉○○國民小學「愛的書庫」揭牌活動經費概算表
	項目
	單位
	單價
	數量
	合計
	說明

	感謝狀製作費
	
	
	
	
	由縣市政府致贈給捐助單位及
財團法人台灣閱讀文化基金會

	茶水費
	
	
	
	
	

	場地費
	
	
	
	
	含場地佈置

	雜支
	
	
	
	
	含邀請函寄送、照片沖洗

	合計
	
	


總經費合計新臺幣○萬元整，各項經費得依實際需要相互勻支。
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公文範例
)正 本


 (
檔    號:
保存年限:
)OO縣OO國民小學 函
 (
地址：
 
    
承辦人：
                                                                            
                               
 
  
 
 
電話：
傳真：
電子信箱：
)

受文者：OO縣政府
發文日期：中華民國OOO年OO月OO日  
發文字號：OOO字第108OOOOOO號
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限：普通
附件：OO縣OO國民小學「愛的書庫」捐助單位感謝狀名單

主旨：本校與財團法人台灣閱讀文化基金會合作，設置OO鄉「愛的書庫」，為表揚捐助單位，敦請 鈞府協助製作感謝狀並邀請長官蒞臨指導，請 查照。

說明：
1、 本校與財團法人台灣閱讀文化基金會合作，設置OO鄉「愛的書庫」，訂於OOO年OO月OO日(星期O)上午OO點辦理揭牌啟用儀式。
2、 本校「愛的書庫」共讀書箱，由台灣閱讀文化基金會整合社會捐款設置，敦請 鈞府協助製作感謝狀以表善行，並邀請長官蒞臨揭牌儀式。
3、 檢附本校「愛的書庫」捐助單位名單。 

正本：高雄市政府教育局 
副本：本會自存



校長 


附件
OO縣OO小學「愛的書庫」感謝狀名單：O面
	　
	感謝狀名稱
	備註

	1
	財團法人台灣閱讀文化基金會
	本書庫捐助單位、
「愛的書庫」共讀書箱流通平台

	2
	○○○董事長
	本書庫捐助單位

	3
	○○○股份有限公司
	

	4
	財團法人○○文教基金會
	

	5
	○○○先生
	

	6
	新竹物流股份有限公司
	書箱公益託運

















感謝狀範例：
[image: 範例五：感謝狀]

※請於邀請函正面加註學校地址、聯絡電話，務必於活動前十天將邀請函寄出！
世上最珍貴的餽贈是知識的寶藏
人間最美的情懷是無私的付出
誠摯邀請您參與
○○縣○○地區「愛的書庫」揭牌典禮

活動時間：○年○月○日上午○時
活動地點：○○縣○○國小
捐贈單位：○○○○股份有限公司
          財團法人台灣閱讀文化基金會
公益物流：新竹物流股份有限公司

○ ○ 縣縣長  ○○○  敬邀
活動程序表
10：00至10：05 典禮開始：祥獅獻瑞
10：05至10：10 校長致歡迎詞、
10：10至10：15 介紹長官來賓
10：15至10：20 揭牌、合影留念
10：20至10：35 頒贈感謝狀
	致贈單位
	受贈單位

	縣市政府
	○○股份有限公司
財團法人台灣閱讀文化基金會
新竹物流股份有限公司

	財團法人台灣閱讀文化基金會
	○○股份有限公司
新竹物流股份有限公司
○○國小(書庫學校)

	○○國小(感謝卡)
	○○股份有限公司
財團法人台灣閱讀文化基金會
新竹物流股份有限公司


10：35至10：55長官及來賓致詞
（順序：縣市首長、基金會代表、捐助單位、來賓）
10：55—        禮成。合影留念後，邀請長官及來賓參觀愛的書庫
─ 共讀分享‧智慧循環 ─
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