
業務職掌暨分層負責表 

【業務職掌表】 
單  位 職  稱 姓名 業務職掌項目 

圖書資

訊中心 

組 

員 

杜

民
傑 

◎ 系統開發 
年度自製專案系統開發 
年度委外專案系統開發 
程式修改申請 

◎ 系統維護 
上線系統維護 
權限管理 
教務系統新生資料轉檔 
資料庫管理 

◎ 軟體規劃 
全校授權軟體需求調查與預算提報 
校園授權軟體採購 

◎ 資安稽核 ISMS 
機房管理-資訊安全管理與資安事件處理 
網路管理-資訊安全管理與資安事件處理 
系統維護-資訊安全管理與資安事件處理 

◎ 資訊服務(一般) 
資料匯出申請 
資訊系統諮詢服務 
教務系統人工加退選單檢閱 

◎ 資訊服務(專案) 
協助 IR 辦公室提供資料 

◎ 網路管理(維運) 
校園網路架構規劃 

校園網路管理與維運維護 
◎ 網路管理(一般) 

校園網路服務管理 
網路設備管理 

◎ 機房管理(維運) 
機房伺服器主機規劃 
機房伺服器主機管理與維護 

◎ 機房管理(一般) 
機房控管 
機房伺服器主機備份 

 
  



  
【業務辦理時程一覽表】 

序號 
業務

屬性 

業務職掌項目 
法規依據 

8
月

9
月

10
月

11
月

12 
月 

1 
月 

2 
月 

3 
月

4
月

5
月

6
月

7
月主要項目 工作內容 

1 
專
案 

系統開發 
系統開發、委

外、修改 

 (ISMS)「B-010 資

訊應用系統安全管

理辦法」「B-007 資

訊作業委外安全管

理辦法」 

V V V V V V V V V V V V

2 
經
常 

系統維護 

系統維護、資料

庫管理 

B-009 資訊安全存取

管理辦法 

B-015 資訊安全營

運持續管理辦法 

B-016 資訊作業管理

辦法 

V V V V V V V V V V V V

3 
突
發 

權限管理 
B-009 資訊安全存取

管理辦法 
            

4 
週
期 

新生資料轉檔  V      V     V

5 
週
期 

軟體規劃 
需求調查與預算

提報、軟體請購
    V    V     

6 
突
發 

資安稽核 
資訊安全管理與

資安事件處理 

B-011 資訊安全事件

通報管理辦法 
            

7 
突
發 

資訊服務

(一般) 

資料匯出、系統

諮詢 
             

8 
突
發 

資訊服務

(專案) 

協助ＩＲ提供資

料 
             

9 
專
案 網路管理

(維運) 

網路架構規劃 

B-008 網路安全管理

辦法 

            

10 
經
常 

網路管理與維運

維護 
V V V V V V V V V V V V

11 
突
發 網路管理

(一般) 

網路服務管理             

12 
經
常 

網路設備管理             

13 
專
案 機房管理

(維運) 

伺服主機規劃 

B-006 實體環境安全

管理辦法 

            

14 
經
常 

主機管理維護 Ｖ Ｖ Ｖ V V V V V V V V V

15 
經
常 機房管理

(一般) 

機房管控 V V V V V V V V V V V V

16 
週
期 

伺服器主機備份 V V V V V V V V V V V V

 



【分層負責表】 
業務類別：系統開發 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 自製專案系統開發 核定 審核 審核 擬辦  

2 委外專案系統開發 核定 審核 審核 擬辦  

3 程式修改申請  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：系統維護 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 上線系統維護  核定 審核 擬辦  

2 權限管理  核定 審核 擬辦  

3 新生資料轉檔  核定 審核 擬辦  

4 資料庫管理  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：軟體規劃 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 全校授權軟體需求調查與預算提報 核定 審核 審核 擬辦  

2 校園軟體採購 核定 審核 審核 擬辦  

 

業務類別：資安稽核 ISMS 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 資訊安全管理與資安事件處理  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：資訊服務(一般)  

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 資料匯出申請  核定 審核 擬辦  

2 資訊系統諮詢服務    逕辦  

3 人工加退選單檢閱  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：資訊服務(專案) 



序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 協助ＩＲ提供資料  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：網路管理(維運) 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 網路架構規劃 核定 審核 審核 擬辦  

2 網路管理與維運維護  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：網路管理(一般) 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層 

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 校園網路服務管理  核定 審核 擬辦  

2 網路設備管理  核定 審核 擬辦  

 

業務類別：機房管理(維運) 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 機房伺服器主機規劃 核定 審核 審核 擬辦  

2 伺服器主機管理與維護  核定 審核 擬辦  

 
 
業務類別：機房管理(一般) 

序號 業務項目 
一層 二層 三層 四層

備註
校長 一級 二級 承辦人

1 機房管控  核定 審核 擬辦  

2 伺服器主機備份    逕辦  

 


