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100年3月8日99學年度第6次館務會議通過 

105年3月23日104學年度第1次圖資處務會議修正通過 

 

第一條  目的：為維護各項電子資源正常運作，維持資料正確及新穎性，提升服務品質。 

 

第二條  範圍：電子資料庫、電子期刊、電子書等相關作業。 

 

第三條  作業內容說明： 

一、硬體維護 

(一)系統主機異常時，如屬經驗中曾解決的狀況，由承辦人員自行排除(如：當機需

重新啟動)，若無法解決，則至電子公文填寫「圖資處服務申請單(系統表單)」

委請派員協助處理。 

(二)檢測原因後仍無法修復者，依建議處理(如：通知主機廠商維修或需更換硬體

等)。 

二、軟體維護 

(一)每日連至網頁，檢測運作情形。 

(二)連線異常時，若屬校內網路連線問題且無法自行解決者，則至電子公文填寫「圖

資處服務申請單(系統表單)」委請派員協助處理。 

(三)發現資料庫檢索網站無法連線使用，由承辦人員通知資料庫廠商處理，請求解

決。 

(四)每月電子資源整合管理系統檔案定期備份。 

三、電子資源之管理 

(一)採購作業依「中華大學圖書資源採購作業規範」辦理。 

(二)報廢方式依本校財產報廢程序，填寫「中華大學圖書資源財產減(毀)損單」處理

相關事宜。 

(三)更新、維護與試用 

1.採購作業完成後，由承辦人員將電子資源查詢系統更新、連結維護、設定有效

期限及相關簡介等工作。 

2.廠商提供之試用資料庫，由承辦人員將試用資訊置於網頁中。 

3.電子資源因停訂等因素或資料庫試用期限已滿，系統依設定有效期限刪除，承

辦人員應隨時檢視網頁連結情形。 

4.承辦人員將廠商提供電子書書目資料(MARC 格式)轉入本校圖書資源自動化

系統提供讀者查詢。 

四、電子資源之統計 

(一)每學年統計各系電子資源種類與數量。 

http://www.lib.chu.edu.tw/ezfiles/87/1087/img/1554/9365392.pdf
http://www.lib.chu.edu.tw/ezfiles/87/1087/img/1555/114138676.pdf
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(二)每學年統計電子資料庫及電子書使用人次。 

 

第四條  各項程序進行時應注意電子資源之類型、性質與訂期，以利業務順利進行。 

 

第五條  本作業規範經圖資處務會議通過後施行，修正時亦同。 

 

第六條  相關文件 

中華大學圖書資源採購作業規範 

 

第七條  相關表單 

圖資處服務申請單(系統表單) 

中華大學圖書資源財產減(毀)損單 

http://www.lib.chu.edu.tw/ezfiles/87/1087/img/1555/114138676.pdf

