國立台北科技大學資訊系統管理維護工作流程
一、目的：確保各資訊系統正常運作，以便提供師生各項相關館藏的資訊服務，並使圖書館資訊化業務順利進行。

二、範圍：

(一) 自助式借書系統軟體、硬體之管理維護

(二) 圖書館網站系統軟體、硬體之管理維護

(三) 各資訊系統軟、硬體之管理維護

三、權責：資訊系統管理維護權責依相關人員之工作特性概分為館內使用者〈含讀者服務組與技術服務組相關人員〉與管理維護協調者〈含資訊組相關人員〉兩類。

(一) 館內使用者：
1.自助借書系統功能及操作流程檢討與修正之提出。

2.圖書館網站系統內容之製作與更新，功能操作的檢討與修正之提出。

3.各資訊系統功能操作的檢討與修正之提出。

(二) 管理維護協調者：

1.維護自助借書系統日常作業的穩定，依館內使用者需求通知廠商協調解決。

2.維護圖書館網站系統日常作業的穩定，發現問題時協調廠商解決。

3.各資訊系統日常作業的穩定，依館內使用者需求調整系統之設定，及使用帳號的管理。

四、定義：

(一) 自助式借書系統是指圖書館現行所採用的3M 6210自助式借書系統所包含之系統軟體及主機硬體設備。

(二) 圖書館網站系統是指圖書館現行所採用的Sun Blade 2000 Workstation所包含之系統軟體及主機硬體設備。

(三) 各資訊系統包含之系統軟體及主機硬體設備。

五、作業內容：

(一) 功能需求及作業流程修訂之提出

1.館內使用者於日常作業時如發現系統功能設定不易或者無法達成作業需求，可將填寫『台北科技大學圖書館自動化系統問題紀錄單』將問題紀錄下來並通知資訊組。

2.如問題屬操作性質並與本館政策無關，由資訊組協調解決。

3.如問題與本館政策制定有關，需提交本館相關會議中討論；如有因政策修正而產生功能需求改變，在會議通過後由資訊組協調解決。

(二) 系統之設定與調整：

1.依據館內使用人員或者相關會議通過之系統功能需求，修正各資訊系統的功能，或者通知廠商修改之。

2.如問題由廠商負責解決，由管理維護協調者追蹤至問題處理完畢。

(三) 系統主機硬體維護

1.每日上班時檢視主機與網路狀況是否正常。

2.如因主機故障導致系統無法正常運作，由資訊組立即處理；如無法自行解決，則立即通知維護廠商協助處理。

3.如因網路故障導致系統無法正常運作，由資訊組立即處理；如無法自行解決，則立即通知電算中心協助處理。
4.系統故障問題解決後，如有資料毀損之狀況發生，則以備份之資料進行復原工作。

(四) 主機維護合約簽訂作業

1.資訊組每年定期彙整各組建議需求，以評估修訂廠商所提出的主機維護合約。

2.資訊組每年定期提出系統維護與擴充更新所需之預算。

3.預算經評估核准後，進行更新或簽訂維護合約作業。
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