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1.目的 
為促使本校圖書資訊館之委外廠商（含個人）在校內進行各項委託業

務作業時有一明確的安全規範，特制定本程序書。 

2.適用範圍 
凡本校圖書資訊館各項業務委外處理作業，均適用本程序書。 

3.參考文件 

3.1 資訊-程序-19 辦公區域管理程序書 

3.2 資訊-程序-20 資訊機房管理程序書 

4.名詞定義 
4.1 委外 

依據契約協議，將某項服務的持續管理責任轉嫁第三者執行，本

校負有監督管理責任。 
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5.作業內容 
5.1 委外作業管理流程圖 

流程 權責 相關文件 

需求單位 服務需求單 

圖書資訊館/權責主管  

圖書資訊館/權責單位 
/需求單位 招標文件(評選標準) 

圖書資訊館/需求單位 
委外廠商保密切結書
委外廠商人員保密切結書

圖書資訊館/需求單位 會議紀錄單 

圖書資訊館/權責單位 
/需求單位 相關表件 

圖書資訊館/權責單位 相關表件 

  

No

紀錄保存

評估及審核

Yes

No

驗收

No
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5.2 提出服務需求 

5.2.1 若發生下列之情事者，即可評估考量將業務委外辦理。 
5.2.1.1 限於技術或人力無法自行辦理。 
5.2.1.2 自行辦理難以滿足時效要求。 
5.2.1.3 自行辦理不符經濟成本效益。 
5.2.1.4 其他相關環境條件無法配合。 

5.2.2 經圖書資訊館評估後，需提出業務委外時，應由需求單位詳

載業務委外各項之服務需求提出申請。 

5.3 評估及審核 

5.3.1 圖書資訊館經評估及相關會議討論後，欲將業務委外時，由

圖書資訊館或需求單位簽擬採購申請單，依照本校採購辦

法辦理業務委外作業。 

5.4 遴選委外服務廠商 

5.4.1 辦理業務委外時，由權責單位遴選合格的供應廠商，需符合

本校相關規定。 

5.5 委外服務執行管理 

5.5.1 委外服務執行 
5.5.1.1 委外廠商應依據契約中所詳載之委外需求，提供委外服

務並滿足服務需求。 
5.5.1.2 委外廠商應提供參與本案相關人員之勞保證明及相關

技術證照等文件。 
5.5.1.3 委外廠商應提供「資訊-程序-18-01 委外廠商保密切結

書」及參與本案相關人員之「資訊-程序-18-02 委外廠

商人員保密切結書」。 
5.5.1.4 委外廠商需保證與委外作業有關的各方（包括分包商）

都應遵守資訊安全法令規定。 
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5.5.1.5 委外廠商於本校發生重大資訊安全威脅時，應配合提供

維護服務。 

5.5.2 委外服務管理 
5.5.2.1 委外廠商（含個人）於本校執行委外業務時，所需使用

之相關資源，應依相關之申請規定辦理。 
5.5.2.2 委外廠商（含個人）進出本校辦公及資訊機房區域，應

確實遵守「資訊-程序-19 辦公區域管理程序書」及「資

訊-程序-20 資訊機房管理程序書」中所載之作業規範。 

5.6 問題檢討與改善 
委外廠商於進行委外服務時，若無法滿足委外契約之要求時，應

由需求單位、圖書資訊館與委外廠商，就雙方爭議之部分，舉行

會議協商，進行問題之檢討與改善，直至雙方達成共識為止，並

將會議之結果記錄於「資訊-程序-03-01 會議紀錄單」備查。 

5.7 驗收 
委外廠商完成委外契約所載之各項服務需求時，由圖書資訊館、

需求單位及權責單位，依據契約之驗收標準進行驗收作業。 

5.8 付款核銷 
委外廠商完成所有驗收程序時，由權責單位依本校相關規定辦理

付款核銷作業。 

6.附件 

6.1 資訊-程序-18-01 委外廠商保密切結書 

6.2 資訊-程序-18-02 委外廠商人員保密切結書 

6.3 資訊-程序-03-01 會議紀錄單。 
 

 


