
113學年度第一學期

教職員工行政知能研

習活動

圖書資訊處

圖書服務組(圖書館)、網路組、系統組



大綱

ISO27001:2022 驗證

系統服務說明

網路服務說明

圖書館服務說明



ISO27001:2022 驗證



ISMS時程安排

• 資訊資產盤點截止日(9/20) – 各單位資安窗口

• 113年度資安教育訓練課後評量截止日(9/20) – 全校教職員

• 113年個人電腦資安內部稽核查檢表(9/20) – 全校教職員

• 內稽教育訓練(9/24 下午) - 各單位資安窗口

• 內稽(10/1) - 各單位資安窗口 ( 隨機抽驗單位 )

• 管審會(10/23) – 資訊安全委員會成員

• ISO27001:2022驗證 外稽文審(11/8)

• ISO27001:2022驗證 外稽實地審查(11/18)



教育訓練 - 113年度全校性資通安全通識

根據《資通安全責任等級分級辦法》第11條附表五的規定，全校同仁每

年需接受至少3小時的資通安全通識教育訓練。

• 未參加實體授課的同仁及參加線上授課的同仁，請自行於線上瀏覽課程

影片後至圖資處簽到。

• 尚未開通Teams帳號之同仁，請親自至圖資處進行紙本課後評量。

• 113年度全校性資通安全通識教育訓練 – 需登入Teams

https://reurl.cc/1b3GE8


教育訓練 - 資訊資產盤點

• 資訊資產盤點網站

• 資訊資產盤點教育訓練 – 需登入Teams

• 資訊資產盤點教學手冊

https://twnexus.com:7443/hfu/
https://reurl.cc/aqY1Q9
https://hackmd.io/@3KEHwIU9RzqxjtevA6wqKg/HydiAqivA


資訊資產盤點與風險評鑑

• 人員 (一定會有)

• 工讀生、辦公室職員

• 環境 (一定會有)

• 辨公室

• 硬體 (一定會有)

• 電腦、筆記型電腦、NAS

• 資料 (稽核重點)

• 授權合約 ex: 委外合約

• 請填寫可能性和弱點等級，請勿更改威脅與弱點的文字內容。

應盤點項目

風險評鑑



課後評量與內稽檢查(9/20前完成)

• 113年度全校性資通安全通

識課後評量 – 需登入

Teams

• 113年個人電腦資安內部稽

核查檢表 - pdf 下載

https://forms.office.com/r/Cca2VcprpL
https://forms.office.com/r/Cca2VcprpL
https://b005.hfu.edu.tw/var/file/1/1001/img/65/836889996.pdf
https://b005.hfu.edu.tw/var/file/1/1001/img/65/836889996.pdf


新進人員-保密切結書

因應資安政策要求，全校教職員需簽署保密切結書。

請於入職時簽署保密切結書並交回圖資處備查。

• HFU-ISMS-B-010-01員工保密切結書V3.1

https://b005.hfu.edu.tw/var/file/1/1001/img/65/421787953.pdf


系統服務說明
任何系統異動與服務，皆需上圖資單申請。

根據個人資料保護政策，若需從圖資處索取資料，應
僅提供最小限度的必要資料。



人事異動範例 - 離職同仁代理人設定

• 欲離職同仁，請於離職前完成代理人設定。

• 代理人設定請從大崙山一般行政系統 → 表單作業 - 填寫 

→ 【設定】代理人 進行設定。



人事異動範例 - 雙重代理人

• 在職人員C 看不見 離職員工A 的業務資料。

甲業務
乙業務

1月離職
離職員工A

甲業務
乙業務
丙業務

10月離職
離職員工B

丙業務
丁業務
戊業務

在職員工C

A設定B為代理人 B設定C為代理人



人事異動範例 - 財物異動單

• 欲進行財物異動的同仁，請務必提醒流程中的相關人員完

成確認及點單操作。

• 如異動流程中的相關人員已不在原有職位，請在流程中插

入正確的人員。

• 請教職同仁定期至大崙山一般行政系統進行查看。



網路服務說明
任何網路組相關服務，皆需上圖資單申請。



教職人員信箱說明

• 新進教職員請上圖資單申請公務用信箱。

(大崙山一般行政系統 → 表單作業–填寫 → 填_圖資通知單)

依本校資安規定，離職員工依公務用信箱管理方式 : 

• 任職未滿兩年者 : 停用帳號。

• 任職滿兩年者：終身保留電子郵件使用權。



網路教學與服務

• 學生與教職員可透

過圖資處網站中的

「網路服務與教學」

版塊查詢網路與軟

體的使用說明。



常用業務服務 – 網路、電腦維修與軟體

以下服務，皆需上圖資單申請。

• 網路與電腦維修 – 不含各系、個人等非公務電腦

• 教室借用申請 – 圖資301、302、304、305、402

• 電腦教室教學環境建置與軟體安裝 – 請於開學前兩週提交

圖資單申請。

• 圖資單需包含建置地點與安裝軟體(僅可安裝授權軟體以

保護智財權)

 



注意事項提醒

• 禁用大陸品牌資通訊產品

• IOT 資通設備列管 – ex: 無線AP、IP CAM …



圖書館



圖書服務組主要負責 華梵圖書館 全館業務

讀者
服務

華梵圖書館

館藏
服務

館際
合作

數位
資源

推廣
活動



讀者服務

讀者諮詢 圖書借閱 空間借用 設備借用 環境管理

1 2 3 4 5

離校手續業務、透過

服務櫃台面對面以及

各式電子聯絡管道，

回復讀者對於圖書館

等問題諮詢。

借書服務、還書服務、

圖書逾期罰金、圖書

遺失處理、協助書籍

檢索服務。

研究小間借用申請及

相關管理作業、

研討室借用、

館內各區域空間借用

服務與管理。

列印複合機服務與管

理、電腦檢索區之電

腦與掃描器等設備服

務與管理。

館內B1~3樓的閱覽

區、檢索區、書庫、

期刊區、專業書籍區、

研究小間、研討室、

列印區等區域之環境

整潔管理、電源管理、

門禁管理。



讀者服務          圖書館開館時間



讀者服務          圖書館館內資源位置分佈圖



讀者服務                圖書借閱服務



讀者服務                圖書借閱服務



讀者服務                館藏查詢系統登入

步驟2：輸入帳密，進入「個人檔案」查詢借閱紀錄等。
                    帳 號：學號/教職員編號。 (英文字母小寫)
                 預設密碼：hfu@身分證前六碼(含英文部分，皆小寫)，共10碼。
*帳號與密碼和大崙山入口同步更新。

步驟1：點選「登入」

http://webopac.hfu.edu.tw/webopac/


讀者服務                館藏查詢系統登入

步驟2：

請將常用E-MAIL新增至
「E_mail(2)」欄位，
到期通知等系統訊息會發送
至此信箱中。

步驟1：「登入」後
                  點選「個人檔案」



讀者服務                館藏查詢系統登入

步驟1：勾選欲續借圖書
步驟2：點選上方「續借」



館藏服務

讀者
服務

華梵圖書館

館藏
服務

館際
合作

數位
資源

推廣
活動



館藏服務

圖書採購 圖書編目 圖書管理 圖書維護 圖書統計

1 2 3 4 5

圖書採購、視聽採購、

期刊採購、耗材等相

關業務(申購、訂購、

點收、核銷、經費控

管)

1.中西文圖書分編、委

外編目、視聽資料相關

業務(編目前查核複本、

分類、編目、審核、系

統館藏、加工作業、新

書典藏移書作業、資源

上線作業)。

2.期刊資料等相關業務

(登錄、催缺、加工、上

架、過刊整理)。

3.本校出版品及博碩士

論文蒐集及電子檔之建

立、編目與維護事項。

1.圖書資料財產記錄

管理與圖書資料淘汰

作業。

2.國內外出版品、視

聽資料、期刊、電子

資源交換贈送及索贈、

謝贈函等事項與交贈

單位檔案維護與管理。

1.圖書館B1~3樓各

樓層共12區書庫、

期刊區、視聽資料區

管理與維護。

2.館藏設備維護及管

理。

3.自動化系統期刊模

組建檔與維護。

4.過期期刊之整理、

裝訂等相關業務。

1.製作並更新圖書館

各式館藏及上架、預

算執行等相關統計表。

2.各式公文填報作業。



館藏服務



館藏服務



館際合作

讀者
服務

華梵圖書館

館藏
服務

館際
合作

數位
資源

推廣
活動



館際合作

https://lib.hfu.edu.tw/p/412-1001-184.php?Lang=zh-tw


館際合作

https://lib.hfu.edu.tw/p/412-1001-184.php?Lang=zh-tw


館際合作

https://lib.hfu.edu.tw/p/412-1001-184.php?Lang=zh-tw


館際合作

免費服務：
持學生證/教
職員證/本館
借書證至本
館1樓流通櫃
台，借用館
際借書證。
可借閱5本圖
書21天。

https://lib.hfu.edu.tw/p/405-1001-707,c184.php?Lang=zh-tw


館際合作

付費服務：
請於「全國文
獻傳遞服務系
統NDDS」註
冊帳號。

https://lib.hfu.edu.tw/p/404-1001-708.php?Lang=zh-tw


數位資源、推廣活動

讀者
服務

華梵圖書館

館藏
服務

館際
合作

數位
資源

推廣
活動



數位資源、推廣活動



數位資源、推廣活動



數位資源、推廣活動



數位資源、推廣活動



數位資源、推廣活動



報告結束
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