台灣中油股份有限公司石油展示館管理要點
102年9月17日訂定
1、 本館位於中油辦公大樓一、二樓（台北市松仁路3號），營運目標在介紹台灣石油、石化工業現況，爭取民眾認同；宣導本公司各項業務措施，提升企業形象；提供油品與天然氣實用資訊，增進產品行銷。

2、 本館週一至週五開放，週六、日及國定假日休館，每日開館時間為上午九時至下午五時。

3、 本館採免費入場、自由參觀方式；團體參觀可預約安排導覽。
4、 本館提供服務範圍包括團體接待、解說、導覽、殘障人員協助、展示內容諮詢、宣傳刊物及紀念品製作與發行等。

5、 本館業務項目為館區接待與導覽安排、展品維修與更新、活動策劃與執行、會場佈置、專屬網站資料建置與維護、製作廠商召募、倉儲管理（刊物、紀念品、活動椅、道具、宣傳影帶）、照片及檔案資料管理等。

6、 本館由總公司工業關係處負責營運，設館長、副館長及執行幹事各1人，負責日常管理等相關業務，並配置若干人力，其業務職掌如「台灣中油股份有限公司石油展示館人員職掌與分工」。

7、 本館另外聘導覽解說員若干，負責接待、導覽、解說、3D劇場操作、文宣資料校訂、展出後勤支援、展品簡易維修、展場安全維護、紀念品販售、網路資料整理、文宣品發放及其他相關業務等。

8、 本館所有人員之工作時數以本公司規定為基準，若因業務需要超時工作，按超時出勤時數補休。

9、 假日或參觀高峰若服務人力不足，由工業關係處派員支援、引進工讀生或組織義工。工讀生主要工作為助理導覽及維護展場秩序；榮譽義工主要工作為諮詢服務及助理導覽。
10、 本管理要點經副總經理核定後實施，修正時亦同。
