
新進教職員教育訓練

圖書資訊處 業務宣導



圖書資訊處

石岳峻圖資長

圖資長室
行政助理2位、工友1位、

技術助理1位(數位課程)

圖書服務組
陳素美組長

組員1位、行政助理7位

網路應用組
許修碩組長

技佐1位、技術助理2位

系統服務組

技術助理5位

個人資料保護推動委員會

校園智慧財產權宣導及執行小組

圖書諮詢委員會

校務資訊發展委員會

圖書資訊處 組織編制
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壹、圖書服務組業務宣導



壹、圖書服務組業務(1/9)

圖書資訊利用教育(一)
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圖書資訊
利用教育



壹、圖書服務組業務(2/9)

新生利用教育圖書資訊利用教育(二)
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請至「圖書資訊利用教育」詳閱各項說明

http://lic.nkuht.edu.tw/edu/super_pages.php?ID=edu1


壹、圖書服務組業務(3/9)
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如欲請人代借，須填寫
「代借圖書資料委託單」
，並依說明辦理。

圖書資訊利用教育(二)



壹、圖書服務組業務(4/9)

找圖書、期刊、文獻……

整合所有學術研究資料

資源都在「找」
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壹、圖書服務組業務(5/9)

▼提供一站式查詢「學術文獻、期刊、圖書及電子書」 ▼立即前往

▼電子全文直接連結
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壹、壹、圖書服務組業務(6/9)

▲雲端書目管理工具

▼立即前往

▼協助建立及管理個人參考書目資料
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壹、圖書服務組業務(7/9)

可收藏個人喜愛的
資料庫及電子期刊
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▼提供查詢館藏電子資源



壹、圖書服務組業務(8/9)
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整理出館藏的
中西文休閒性的電子雜誌



壹、圖書服務組業務(9/9)

如有使用上疑問，請洽流通櫃台，分機：14110
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在館內看到此圖，可用手機掃描放大鏡，
就可連結至探索服務系統，查找館藏。



貳、網路應用組業務宣導



貳、網路應用組業務(1/3)

一、校園網路使用規則 二、資訊安全規則

1

每日10GB 網路流量限制（自0:00 起
算），超過10GB立即停止使用網路，
直至隔日0:00自動恢復使用。

1

每年寒暑假期間針對圖資館五樓機房之
主機進行弱點掃描作業，弱掃結果為高
風險之主機需進行改善。

2

安裝p2p或flash-get大量傳檔程式者
立即停止使用網路，敬請解除安裝，
於24小時後自動恢復使用，若未解除
安裝將無法使用網路。

2

如需使用IT維運平台連線至機房主機進
行維護，敬請填寫「資訊系統帳號服務
申請單」，連線期限至每年12月31日止
，一年申請一次。

3

網路臨時帳號申請：欲使用本校網路
服務，請由相關單位申請臨時帳號(請
填寫「資訊系統帳號服務申請單」，
申請單位應自行控管臨時帳號的發放。

3

進出圖資館五樓機房者需填寫「人員進
出機房紀錄表」及「保密切結書」，若
三年內已填寫過保密切結書則無需再填
寫。
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貳、網路應用組業務(2/3)

三、資訊安全宣導 四、行政用電腦配發作業

1
請多加利用雲端硬碟代替隨身碟交換
檔案資料。

1
依據本校「個人電腦配發原則」進行配
發作業。

2
請勿濫用群組寄信功能，若非關全校
性事務同仁個別通知。

3 請勿開啟來路不明之電子郵件。

4
敬請使用學校配發之電子信箱收發公
務所需資訊。

2

每學期結束前開放申請，並於寒暑假期
間進行電腦檢測及配發作業。因學校經
費有限，將依配發原則之優先順序進行
配發。5

請勿與他人共用帳號，定期更新密碼，
密碼需8個字元以上， 需混合大小寫英
文及數字。
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貳、網路應用組業務(3/3)

五、網路應用組提供以下資訊服務

• 上列資訊服務可參閱人事室所提供新進人員經驗傳承檢核表內容

• 如有疑問請洽相關業務承辦人-網路應用組：分機14200、14201、14202、14203。

校園授權軟體暨微軟Office365下載安裝諮詢

外賓上網臨時帳號申請

個人電腦配發申請

個人電腦暨週邊設備報修申請

筆記型電腦及直播設備借用申請

IP位置及子網域申請
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叁、系統服務組業務宣導



工作職掌

˙校務系統開發管理及維運

˙校內(助理徵聘)電腦測驗作業

˙ISMS資訊安全稽核

˙高餐造字系統

˙技專校院基本資料庫系統管理

˙委外系統合約諮詢協助

˙i高餐行動校園APP系統管理

˙全球資訊網管理

˙校園資訊入口網管理

˙LDAP單一簽入系統管理

˙國際研討會報名系統管理

˙捐贈網系統管理

叁、系統服務組業務(1/8)

如有使用上疑問，請洽承辦人，分機：14301、14302、14303
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一、全球資訊網
• 網站： https://www.nkuht.edu.tw

• 校首頁於108年8月更版為響應式網頁，任何

載具如電腦、手機、平版皆可觀看網站。

• 108年11月25日取得「網站無障礙規範2.0版

AA等級」之標章

• 全球資訊網為學校形象網頁，秘書室對外行

銷並提供校外人士觀看。

• 提供英文版、MyNKUHT入口網登入連結、

焦點新聞、高餐影片、榮譽榜、學校及各單

位系所介紹、圖書暨網路資源。
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叁、系統服務組業務(2/8)

http://www.nkuht.edu.tw/


二、校園資訊入口網

• 個人設定修改單一認證密碼。

• 最新公告、行事曆、今日活動及新

聞…等。

• 提供應用系統代登入。(免記不同系統

的密碼)

• 校園授權軟體下載。

•校園資訊入口網：

叁、系統服務組業務(3/8)

如有相關問題，請洽詢承辦人，分機：14302
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叁、系統服務組業務(4/8)

應用系統→自訂應用系統
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叁、系統服務組業務(5/8)

個人設定→語系切換設定
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叁、系統服務組業務(6/8)

個人設定→密碼變更

• 修改密碼後可同步修改Gmail、Livemail密碼。

• 如有遠距教學/線上會議需求者，以本校提供之Gmail登入即可使用Google Meet 。

(帳號@staff.nkuht.edu.tw：帳號密碼同入口網)

• 依據ISMS資通安全「IS-03-004帳號及通行密碼管理說明書」108年11月29日修訂，
MyNKUHT校園入口網通行密碼設定原則修改如下：

– 需要有8個字元以上；

– 需要混合英文、數字以增強密碼複雜度。
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mailto:帳號@staff.nkuht.edu.tw


叁、系統服務組業務(7/8)

三、教職員校務資訊系統

• 帳號密碼與MyNKUHT入口網相同

• 公用系統、教務處資訊系統、學務處資訊

系統、研發處資訊系統。
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叁、系統服務組業務(8/8)

i高餐APP

• APP下載網頁路徑：

校首頁(底層)/Link|相關連結/i高餐校園行動App

1. 本校最新消息、招生訊息、認識高餐
2. 校園(AR)地圖導覽與校園安全。
3. 交通指引與校園周邊公車動態。
4. 校園行動影音分享平台與線上藝廊。
5. 課表查詢、出缺勤查詢、圖書預約及

逾期通知。
6. 行動繳費單。
7. i高餐APP QR code：

如有相關問題，請洽詢承辦人，分機：14301
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肆、圖資長室業務宣導



個人資料保護管理(PIMS)

7月 8月中旬 9月 9月中旬 10月

個系
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校
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人
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管
理
驗
證

個
人
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管
理
審
查
會
議

阿智
小慧
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➢ 含個資的紙本勿作回收紙再利用。

➢ 應將個資紙本檔案存放於可上鎖文件櫃或抽屜。

➢ 勿將個資、帳密等資訊張貼於公開處，如電腦螢幕。

➢ 含個資紙本應掌握文件傳送(親送)、銷毀的過程。

➢ 個資蒐集應以最小化為原則，不過多蒐集不必要資料。

➢ 含個資檔案存放於個人電腦或隨身硬碟，應進行密碼保護：

✓ 密碼須符合本校程序書規範，至少8碼且大小寫英數混合。

➢ 於傳遞個人資料時，檔案除應進行密碼保護外，密碼請勿提
供於同一封信件，密碼應另行寄送或電洽承辦人等方式通知

個資管控上，容易輕忽的小地方
29



➢ 公告訊息(如榜單、統計等)應以公告目的為考量，不公告過多
資訊，且個資應適時遮罩處理，避免個資外洩情事發生。

➢ 為減少個資紙本存放空間不足問題，請落實「資料電子化」
並遵循本校相關個資管理程序，定期銷毀已屆保存年限個資(
含紙本與電子檔)。

個人資料保護觀念宣導

個資欄位 遮罩方式

姓名

• 組成為2個字時，以Ｏ符號取代第2字，如:王Ｏ。
• 組成為3個字時，以Ｏ符號取代第2字，只顯示第1字及

第3字，如:王Ｏ明。
• 組成為4(含以上)個字時，以Ｏ符號取代中間所有字，

只顯示第1字及最後1字，如:王ＯＯ明等

身分證統一編號 以Ｏ符號取代最後4個數字，如:A12345OOOO

行動電話 以Ｏ符號取代最後4個數字，如:091234OOOO

30



➢ 含有個資資料如何銷毀：

✓ 依本校個資程序填寫「PIMS-02-06-F06個人資料銷毀作業申
請單」，且須經單位主管核准後再行銷毀。

➢ 因業務需求且符合教育行政目的為前提，如何在校內管道取
得教職員生個資：

✓ 應向個人資料之業管單位申請，填寫「PIMS-02-12-F05 個
人資料交付表」(或各單位申請單)後，經資料業管單位主管核
准後，由承辦人提供予需求單位。

➢ 本校個資相關程序書及各項表單，路徑如下：

✓ 本校校園資訊入口網/網路文件夾/圖書資訊處/PIMS_個人資料
保護管理文件。

個人資料保護觀念宣導
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執行項目 辦理時間

提供智慧財產局培訓學院或其他相關單位於國內開設智
財相關課程之資訊

不定期

·更新網頁專區資訊

·透過校園資訊入口網公告最新宣導訊息
不定期

相關宣導文章投刊校刊或電子報 依出刊時間辦理

智慧財產權服務團宣導講座 每年4-5月辦理

召開保護智慧財產權小組會議 每年6月與12月辦理

「學年度校園保護智慧財產權行動方案自評表」報部 每年7月辦理

校園保護智慧財產權
32



本校智慧財產權暨個資保護專區

路徑:本校校首頁/行政單位/圖書資訊處/高手秘笈/智財個資

▼立即前往
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阿智
小慧

班週會時間請協助宣導

善用網頁資訊或題庫宣導
(網頁資訊將不定時更新)

宣導影片
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授課著作權錦囊與遠距教學Q&A

提供教師參考使用，請多加利用

▼立即前往
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智慧財產權宣導影片

如有任何疑問，請洽承辦人，分機：14001，由本處轉諮詢

36

https://www.youtube.com/watch?v=U6bmsArsjms&feature=youtu.be


請尊重智慧財產權(1/2)
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請尊重智慧財產權(2/2)

如有任何智財相關問題，可洽詢承辦人，分機：14001，由本處轉諮詢

影印(事務)機及電腦桌面均提供各單位『尊重智慧財產權』
文宣，建立教職員生觀念，避免侵害他人著作權！
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只要大家有重視保護自
身權利之觀念，就可達
保護他人權利及避免違
反學術倫理。

如何保護教職員生之智慧財產權
及尊重學術倫理

小撇步報你知~

在完成作品時，於作品上標示自己
的姓名或筆名，即能依著作權法第
13條規定取得法律上「推定為真正
著作人」的效力，達到保護自身著
作權益的效果！

▼影片觀看

經濟部智慧財產局

~保護自身著作權請注意~

1. 我國採創作保護主義，故著作不需要登
記或註冊，即可受到保護。

2. 在作品上標示自己的姓名或筆名。
3. 完整保留創作歷程資料，如：草圖創作

所需素材，或與他人討論對話等。
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https://youtu.be/OTNYtFURkOU


建議多加運用『創用CC 』
授權素材

來源：台灣創用CC計畫 製作/創用 CC是什麼？

四個授權要素 六種授權條款

▼立即前往
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http://creativecommons.tw/explore


數位學習(1/2)

數位學習(一)

 ee-learning(ee-class3) 跨裝置數位學習平台
網址： https://eeclass3.nkuht.edu.tw/ 
登入帳密：與入口網相同
適合各裝置(平版、手機)及瀏覽器

(IE、Chrome、safari等…)

41

▼立即前往

https://eeclass3.nkuht.edu.tw/


數位學習(2/2) - 磨課師課程

數位學習(二)-磨課師課程

以上平台皆為教育部鼓勵使用、本校合作單位之磨課師課程平台。

42

磨課師平台

⚫ 中華開放教育平台(教育部預計轉移”教育部磨課師平
台”)  網址： https://www.openedu.tw

⚫ 育網開放教育平台
網址： http://www.ewant.org

⚫ 學聯網
網址：https://www.sharecourse.net/sharecourse/

⚫ 臺灣全民學習平台
網址：http://taiwanlife.org/

以上平台皆為教育部鼓勵使用、本校合作單位之磨課師課程平台，上述平台皆需另註冊帳號。

✓ 歡迎有興趣拍攝數位教學教材、影片之教職員，請洽詢圖
書資訊處，承辧人分機：14003、14004



數位學習平台 注意事項宣導

一、依教育部臺教技(三)字第1090152075H號來函辦理，數位學習平台頂端建置「智慧
財產權警示語」，提醒老師尊重與保護智慧財產權，不得涉及犯罪或侵害他人權利
，違者須自負法律責任。

二、上傳課程資料至數位學習平台或引用他人著作時，請「標示資料來源/出處」，並
留意資料是否需經授權才可運用，以免違法。授權逾期者，請下架。

三、著作權法第46條規定業於民國111年6月15日修正施行，係為因應當前數位科技發
展、教育政策及疫情需求，該條文第2項規定已允許依法設立之各級學校及老師在
進行遠距教學時，可如同現場課堂一樣，為了授課目的之必要範圍內，在採取了「
合理技術措施」後(例如：設置帳號密碼登入機制)，可以將他人已公開發表的著作
，透過公開播送或公開傳輸之方式，傳達給來上課的學生(僅限於該課程有學籍的
學生或經註冊選課之人)。

四、使用google meet進行遠距(線上)教學時，建議師生可使用在學期間學校提供的
google帳號登入課程，可節省教師審核登入者身份之步驟，並防止未有學校學籍
或未經選課之人(即非在校生或沒有註冊選課的人)接觸遠距教學內容。

五、經濟部智慧財產局/授課著作權錦囊、遠距教學之著作權Q&A 供參。

▼立即前往
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遠距(線上)教學注意事項

如有相關問題，請洽詢承辦人，分機：14003

▼立即前往經濟部智慧財產局/遠距教學之著作權Q&A

▼影片說明

高雄市政府教育局

https://youtu.be/n_XQfR5uV-E
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數位學習平臺升級暨教育訓練說明

➢ 原ee-learning平臺（系統）已停止維護，（意指舊平台使用時，無論
是人為的設定錯誤或是運行錯誤發生，皆無法再更新修正或客製化修改
），故升級為3.0版(簡稱ee-class3)。新平台版面、部份功能與原版本稍有
差異，將陸續辦理教育訓練，歡迎師長、同仁踴躍報名。

➢ 使用者亦可先行觀看，111年4月28日ee-learning3.0平臺教育訓練影片，內容
有完整操作簡介，網址如下：
https://www.youtube.com/watch?v=TCSMArP_4Nw

➢ ee-class3數位學習平臺，可由下列網址連結及操作(登入帳號、密碼同入口網)
★ ee-class3網址：https://eeclass3.nkuht.edu.tw/
操作手冊：https://www.cwisdom.tw/km/1136

➢ 教育訓練名稱： ee-class3數位學習平臺教育訓練
日期：111年9月15日(四)14:00~16:00
地點：本校國際大樓H403電腦教室
報名網址： https://scholar.nkuht.edu.tw/Meeting/

meeting_signup.aspx?meetno=8121

操
作
手
冊

報
名
網
址
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1.

善用學術網路。

尊重網路隱私權。

2.

• 禁止濫用網路系統(安裝P2P、散播病毒、駭客、影響網路其他使用者權益的不當行為)。

• 違反校園網路使用規範者，將受到校規處分。

3.

• 每日10GB網路流量限制（從每日0:00 起算）一旦超過10GB立即停止使用網

路，直至隔日0:00自動恢復使用。

4.

• 請下載i高餐APP，並多加利用，功能包含最新消息之提供、請假與獎懲系統

及課表等資訊，可善加利用。

伍、敬請配合與注意事項(1/2)
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5

• 持續規劃館藏資源推廣活動，請多鼓勵學生參加，能更快熟悉各類圖書資源及如何

使用的技巧。

6

• 這兩年各所畢業生的學位論文不開放授權的狀況增加，將會影響學術傳播，也降低

學校論文的曝光度，希望各所及指導教授能鼓勵同學開放學位論文授權利用。

7

• 尊重智慧財產權，請各單位協助規劃執行智財相關宣導，辦理相關宣導活動可至本

處借用大使娃娃立牌。

8
相關個資執行項目時程，請各單位配合辦理。

9

• 使用ee-learning(ee-class3)跨裝置數位學習平台，請善用YouTube影片嵌入功能。

• 上傳課程資料，務必註記資料來源，請遵守智慧財產權，以免觸法。

伍、敬請配合與注意事項(2/2)
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簡 報 完 畢


