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1. 目的： 

確保本館電子資源穩定連線使用，並即時更新各項資料庫內容，以維持資料正確及

新穎性，提高成本效益。 

 

2. 範圍： 

2.1 電子資源查詢系統軟體連線維護 

2.2 電子資源內容之管理更新維護 

 

3. 定義： 

3.1 電子資源係指本校訂購之資料庫、電子期刊、電子書；與本校博碩士電子論文、

網路資源，以及所使用的各種網路版線上資料庫系統。 

 

4. 權責： 

圖書服務組承辦館員。 

 

5. 內容： 

5.1 電子資源系統硬體、主機維護 

5.1.1 若發現系統檢索硬體、主機異常，使用者或館員發現後，如屬經驗中曾解決

的狀況，由館員自行排除，若無法解決，則提請系統網路組派員協助處理。 

5.1.2 檢測原因時，如屬當機經重新啟動後仍無法使用，且無法自行修復者，立即

通知主機廠商維修。 

5.1.3 主機異常無法使用時，張貼【暫停服務】公告於網頁最新消息。 

5.2 電子資源查詢系統軟體連線維護 

5.2.1 無法連線使用原因，若屬校內網路連線問題且無法自行解決者，通知網路資

安組處理。 

5.2.2 若發現資料庫檢索網站無法連線使用，由承辦館員通知資料庫廠商處理，請

求解決。 

5.2.3 若單一資料庫無法連線時，張貼【暫停服務】公告於網頁最新消息。 

5.3 資料庫之管理 

5.3.1 資料庫採購作業 

5.3.3.1 資料庫續訂與增刪依據 

5.3.3.1.1 以去年使用金額為基礎，依預定漲幅訂出下年度之預算。 

5.3.3.1.2 於次年年度採購作業前，E-mail 通知各系所圖書資訊處圖書

委員填寫「期刊資料庫推薦表」(F-A1601-304)，經圖書委

員會同意，作為年度資料庫之採購依據。 

5.3.3.1.3 年度預算採購剩餘款，可由館員評估試用與讀者推薦情形，

經主管同意後進行相關之採購作業。 

5.3.3.2 進行資料庫年度採購 

5.3.3.2.1 依「採購管理程序」（P-A1302-001)辦理。 
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5.3.3.2.2 採購步驟詳附件一之流程圖。 

5.3.3.3 資料庫報廢 

5.3.3.3.1 經常門採購之項目免辦理報廢程序。 

5.3.3.3.2 資本門採購之項目於 3年後得報廢及除帳。 

5.3.2 資料庫更新與試用 

5.3.2.2完成相關採購作業後，由館員負責網頁更新、連結維護及資源簡介等

工作。 

5.3.2.3填寫管理者帳號密碼表（F-A1601-301），便於統計與界面之管理。 

5.3.2.4廠商提供之試用資料庫，由館員負責將試用資訊置於網頁。 

5.3.3 到期資料庫之刪除 

5.3.4.1 因資料庫停訂等因素或資料庫試用期限已滿，需刪除某一資料庫，由

館員負責修改與刪除網頁連結。 

5.4 電子書資料庫 

5.4.1 單本電子書之採購由採編館員依相關規定辦理。 

5.4.2 將電子書相關連結及資訊納入電子資源管理系統，供讀者進行查詢。 

5.5 博碩士電子論文之管理 

5.5.1 依據「畢業生繳交論文程序」（P-A1601-302）辦理。 

5.6 網頁內容之維護： 

5.6.1 網頁內容連結本校網站伺服器進行更新與備份。 

5.6.2 每日定時連上網頁，查看是否運作正常。 

5.7 電子資源之統計 

5.7.1 下載資料庫管理端統計報表，填寫資料庫使用統計效益表（F-A1601-302）。 

5.7.2 填寫期刊資料庫請購清冊（F-A1601-303）。 

5.8 推廣服務 

5.8.1 依據校內行事曆，辦理各類主題推廣活動。 

5.8.2 新增電子資源將公告於圖書館網頁，並透過多元方式宣傳周知。 

5.8.2.1  舉辦圖書資源推廣活動及講習課程，相關資訊公告於本館網頁，並將

開課資料登錄於「推廣活動開課紀錄表」（F-A1601-305）。 

5.8.2.2  電子資源課程提供課後線上問卷，於學年結束時彙整並分析結果。 

5.8.2.3  辦理有獎徵答活動時，須填寫獎項簽收表以備存查。 

5.8.3 於網站設立展覽與活動場地申請專區，供校內教職員生依需求提出申請。 

 

6. 控制重點： 

6.1 透過電子資源管理系統內建功能，直接進行無效連結的偵測與提醒修正。 

6.2 個人資料之銷毀，依本校紀錄管制作業程序（P-A2200-002）辦理。 
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7. 相關文件： 

採購管理程序（P-A1302-001） 

紀錄管制作業程序（P-A2200-002） 

畢業生繳交論文程序（P-A1601-302） 

 

8. 使用表單 

管理者帳號密碼表（F-A1601-301） 

資料庫使用統計效益表（F-A1601-302） 

期刊資料庫請購清冊（F-A1601-303） 

期刊資料庫推薦表(F-A1601-304) 

推廣活動開課紀錄表（F-A1601-305） 
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附件一：資料庫採購流程圖 
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