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單    位 圖書暨資訊處校務系統組 承 辦 人 黃滿 分  機 1173 

1 目的與範圍 

1.1  目的：提供本組應用系統維護過程中所須遵循的作業規範，使系統維護管理人得以檢視

在各階段系統維運情形，確保應用系統的維護品質。並訂定運作中應用系統發生異常情

況或因法令更改或作業方式改變而需更新應用系統功能的處理程序。 

1.2  範圍：適用於本組負責維運之教學務系統。 

 

2 參考文件（法規／依據） 

2.1  無 

 

3 權責單位 

3.1  圖資暨資訊處校務系統組 

 

4 對象 
4.1  申請人 

    4.1.1  行政單位業務承辦人 

4.2  承辦人員 

  4.2.1  系統維護管理人 
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5 流程圖 
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6 作業內容 
6.1  提出系統功能修改或異常狀況處理需求 

6.1.1  業務單位如因法令更改或作業方式改變，針對現行應用系統之功能提出新增或修

改。 

6.1.2  申請人填寫「應用系統維護申請表」之需求(異常)描述欄須敘明變更原因、作業

需求或異常前之操作過程及錯誤訊息；此維護申請表須經申請單位的主管審核通

過後再送至系統維護單位。 

6.2  需求審查 

經系統維護管理人審查需求後，若不符系統使用單位實際業務需要、系統功能修改之可

行性，或問題描述不易瞭解、資料不齊者，於此維護申請表述明原因後送回業務單位，

請申請人修改後再行提出需求。 

6.3  申請人修改需求 

由申請人決定是否繼續修改需求。若繼續提出須補充說明需求，再送至系統維護單位繼

續審查；否則註明需求取消，並將此維護申請表送至系統維護單位歸檔。 

6.4  系統維護 

系統維護管理人了解狀況後進行程式、系統修改並完成測試作業。 

6.5  填寫維護說明 

問題排除後，系統維護管理人應填寫本表的維護說明欄。 

6.6  申請人驗收 

本表所提之內容處理完成後，由申請人驗收簽名並填寫完成日期，再送至系統維護單位。

6.7  歸檔 

本「應用系統維護申請表」由系統維護管理人歸檔存查。 

 

 7 控制重點 

7.1  申請表是否經申請人的主管審核通過後，再送至系統維護單位。 

7.2  申請表所提內容由系統維護管理人處理完成後，是否由申請人驗收簽名並填寫完成

日期，再送至系統維護單位。 

 

8  附件 

應用系統維護申請表 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 

 



 

國立臺灣海洋大學應用系統維護申請表 

  

申

請

單

位 

 

系統名稱  申請日期  

單位名稱  申請人  分機  

需求或異

常描述 

 

主管核章 
 

 

圖 

書

暨

資

訊

處 

 

問題類別 
□ BUG □調整需求 □變更需求 □資料問題 □操作問題  

□ 其他 ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

承辦人  預定完成日 實際完成日  

維護說明 

 

 

主管核章  

驗收簽名  簽署日期 /  / 

維護單流程： 

申請人印出申請表＞申請人主管核章＞申請表送至圖資處承辦人＞圖資處承辦人確認 

修改內容＞圖資處承辦人填寫維護說明及實際完成日＞申請人簽名驗收＞圖資處承辦 

人主管核章 

 

※紙本需加會全部相關承辦單位，核章後圖資處才開始受理 

需求單號：              

QP-電-01-01F 


