
國立臺灣大學教務處暨共教中心標準作業程序 

文件名稱 系統開發及維護管理標準作業程序 

核准日期  訂定/修訂單位 資訊組 

撰寫人員 張嘉欣 

1. 目的: 為建立教務處資訊系統開發及修改之標準作業程序，提昇系統服務品

質，特訂定本程序。 

2. 相關法規及文件: 無 

3. 使用表單：教務處行政電腦作業需求表 

4. 作業程序及說明： 

權 責 作 業 流 程 作 業 內 容 使用表單 

 

 

本處各

單位 

 1. 本處各單位承辦人會同

該單位資控人員填寫需

求表。 

2. 需求表經單位主管簽章

後送資訊組處理。 

教務處行政電腦

作業需求表 

資訊組  

 

1. 資訊組暸解需求提出單

位之系統需求，開始撰

寫或修改系統需求(規

格)書。 

2. 資訊組進行系統開發或

系統維護。 

3. 資訊組進行程式測試。 

4. 資訊組開始撰寫操作手

冊。 

 

資訊組  

 

1. 資訊組承辦人填寫需求

表的處理情形。 

2. 經資訊組組長簽章後送

回需求提出單位。 

 

教務處行政電腦

作業需求表 

本處各

單位 

 1. 需求提出單位進行使用

者系統測試及確認系統

是否開發或維護完成? 

2. 測試未通過或系統未開

發維護完成時回資訊組

繼續進行系統開發或系

統維護。 
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Y 

N 

資訊組填寫需求表

的處理情形 

本處各單位提出

需求 

使用者測試

與確認系統

開發完成 

資訊組進行系統

開發或系統維護 

A 



國立臺灣大學教務處暨共教中心標準作業程序 

文件名稱 系統開發及維護管理標準作業程序 
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權 責 作 業 流 程 作 業 內 容 使用表單 

 

 

本處各

單位 

資訊組 

 1. 需求提出單位承辦人

留存正本。 

2. 資訊組承辦人留存影

本。 

 

 

教務處行政電腦作

業需求表 

 

 

 

 留存備查。 
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留存行政電腦

作業資料處理

需求表 

 

A 

結束 


