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第一條  目的：為有效運用自動化系統改善圖書與資訊處圖書資源組日常業務執行效率、品質及提

升對讀者的服務，並維持系統之正常運作，特制定本作業規範作為自動化系統管理之依

據。 

 

第二條  範圍：針對自動化系統軟體(編目、流通、採訪、期刊、WebOPAC 等作業)及硬體設備的

採購、安裝、維護及備份等管理作業之規範。 

 

第三條  作業流程說明： 

一、系統採購作業 

(一)評估及選用。 

(二)依本校規定辦理採購、驗收、核銷等相關事項。 

(三)維護合約簽訂。 

二、軟硬體安裝 

(一)硬體設備及網路架設。 

(二)系統安裝。 

三、軟硬體維護  

依簽訂之維護合約內容進行軟硬體定期維護作業、不定期問題通報處理。 

四、系統資料備份 

            每日進行系統資料備份並填寫「自動化系統備份記錄表」。 

 

第四條  應注意系統使用時之問題處理及系統資料備份情形，以確保系統之正常運作。 

 

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  相關表單： 

自動化系統備份記錄表 
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圖書資源自動化系統作業流程圖： 

 

 

2. 依本校採購作業要點辦理採購事項 

1. 評估及選用 
  

4.硬體設備及網路架設 

5.系統安裝 

3.維護合約簽訂 

6.軟硬體維護 

7.每日系統資料備份 

結束 

開始 
  


