
國立臺東大學圖書資訊館資訊軟體系統和硬體設備之建置、安裝與維護作業程序說

明表 

項目編號 TC03 

項目名稱 資訊軟體系統和硬體設備之建置、安裝與維護作業 

承辦單位 圖書資訊館技術服務組 

作業程序

說明 

一、軟硬體需求提出 

（一）配合學校及圖書資訊館整體發展策略。 

（二）業務單位提出需求說明文件，載明硬體設備採購及軟體系

統開發或修改等具體需求事項，經主管及技術服務組進行

可行性評估。 

二、系統設計 

（一）技術服務組負責資訊軟硬體設備評估分析與採購建置。 

（二）軟體系統使用及管理介面，由技術服務組擔任業務單位及

廠商(或自行開發)間之溝通橋樑，以期系統開發與建置過

程順利且有效率。 

（三）技術服務組提供規劃及採購文件，供學校採購單位進行招

標程序。 

三、系統開發及測試管理 

（一）系統分析人員根據系統設計規劃，編製流程圖及撰寫程序

說明後，交由程式設計人員(技術服務組員、工讀生或廠

商)進行程式碼撰寫。 

（二）系統程式之整體性測試，由技術服務組或業務單位進行測

試，發現問題交由程式設計人員進行改善。 

四、督導業務組操作、測試 

（一）由業務單位確認測試結果，並由業務單位指派人員負責主

驗與保管。 

（二）程式設計、測試過程及系統程式轉換情形應完整記錄與保

存。 

五、系統運作使用管理 

（一）系統建置完成後，依系統規模不同指定維護人員，以系統

服務不中斷為目標。 

（二）業務單位負責操作與管理，遇有問題直接回報技術服務

組，或維護廠商(大型系統如：圖書資訊館自動化系統，

有特定維護廠商，由各業務模組負責人員直接洽詢廠商，



並副知技術服組)。技術服務組與業務單位共同記錄回報

問題。 

（三）經完成驗收程序之系統，如有後續衍生之修改需求，業務

單位亦應提出修改申請，交由技術服務組進行評估。 

六、外包業務管理 

（一）系統委外開發，應經過既定程序核准，且所委託業務內容

及責任範圍，須明訂於契約。 

（二）業務單位可直接與外包廠商進行問題溝通，並記錄問題

(副知技術服務組)，但仍由技術服務組負責督導外包管理

作業。 

（三）廠商至本校時，對其職務種類及業務範園，應於保固/維

護合約內容中有明確規範。 

（四）保固期滿後，技術服務組考量該業務管理人力及能力狀況，

必要時，得依行政程序與廠商簽訂維護合約。 

控制重點 一、業務組提出資訊業務，是否符合圖書資訊館短、中、長期發展規

劃。 

二、技術服務組是否確實評估分析擬定採購計劃。 

三、資訊軟硬體採購是否編列年度預算。 

四、業務單位是否確實管理(保管)與回報相關問題予技術服務組。 

五、技術服務組是否確實處理並記錄相關問題。 

六、廠商保固或維護合約內容是否確實執行。 

法令依據 一、圖書資訊館組織職掌 

二、圖書資訊館工作手冊 

使用表單 一、資訊軟硬體需求申請 

二、系統使用回報問題記錄 

三、系統維修記錄 

 

 



國立臺東大學圖書資訊館技術服務組作業流程圖 

資訊軟體系統和硬體設備之建置、安裝與維護作業 
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國立臺東大學內部控制制度自行評估表 

      年度 

自行評估單位： 圖書資訊館技術服務組   

作業類別(項目)：資訊軟體系統和硬體設備之建置、安裝與維護採購作業         

                                                 評估日期：    年    月    日 

 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與

規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

   

二、資訊軟體系統和硬體設備之建置、安裝與維

護採購作業 

   

(一)業務組提出資訊業務是否符合圖書資訊館短

中長期發展規劃? 

   

(二)技術服務組是否確實評估分析擬定採購計

畫? 

   

(三)資訊軟體採購是否編列年度預算?    

(四)業務組是否確實管理與回報相關問題予技術

服務組? 

   

(五)技術服務組是否確實處理並記錄相關問題?    

(六)廠商保固或維護合約內容是否確實執行?    

結論/需採行之改善措施： 

 

 

 

 

 

 

 

填表人：              複核：                單位主管： 

 

 

 


