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項目編號 07-03-01 

項目名稱 應用系統維護標準作業流程 

承辦單位 圖書資訊處系統服務組 

作業程序 

說明 

一、為建立系統開發及維護之標準作業程序，降低開發成本、改善開發時

程及提昇系統品質，訂立本作業流程。 

二、本校應用系統程式開發維護相關活動，如系統安全需求分析、系統測

試、修改、維護、上線變更、原始碼之管控與儲存等作業。 

(一)需求單位如有新系統開發作業，應提出申請並填寫「新系統開發

需求評估單」。 

(二)需求單位如有既有系統維護作業，應提出申請並填寫「應用系統

維護申請單」。 

(三)圖資處系統管理人員需求評估，依安全需求、可行性分析及時程

評估，資訊主管審核後。 

(四)系統原始碼及執行碼備份管理。 

(五)資訊系統上線前，應經需求單位確認，完成應用系統維護作業。 

控制重點 一、新系統開發作業確認填寫「新系統開發需求評估單」。 

二、既有既有系統維護作業，確認填寫「應用系統維護申請單」。 

三、資訊系統上線前，需求單位確認，完成應用系統維護作業。 

法令依據 IS-03-006系統開發與維護作業說明 

使用表單 一、IS-04-051 應用系統維護申請單(附件一) 

二、IS-04-052 新系統開發需求評估單(附件二) 

三、IS-04-053 本校系統分析文件確認單(附件三) 

四、IS-04-055 本校系統開發測試及上線紀錄單(附件四) 
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應用系統維護標準作業流程圖 

校務系統維護作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管簽核 

上線及驗收 

N 

Y 

 
校務系統維護需求申請 

圖資處主管核示 

系統組執行 

同意 

應用系統維護申請單 

不同意 

Y 

N 
系統組評估可行性 

 



 

 版次 文件編號 

國立高雄餐旅大學標準作業流程 6  

 

07-03-01-3 

新系統開發作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新系統開發需求評估單 

單位主管簽核 
N 

Y 

圖資處主管核示 

系統組開發 系統分析文件確認單 

委外廠商開發 

需求單位確認 

Y 

N 

系統組開發 系統分析文件確認單 

系統組程式撰寫 系統測試資料申請單 

系統開發測試及上線紀錄單 

教育訓練 

上線及驗收 

系統組評估可行性 

 

 
新系統需求申請 

Y 

N 

單位整合測試 

 

使用者測試 

 

Y 
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控制重點自行檢查表 
113年度 

自行檢查單位：圖書資訊處系統服務組 

作業類別(項目)：應用系統維護標準作業流程               檢查日期：113年 09月 04日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善

措施 落實 
部分 

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、新系統開發作業確認填寫「新系統開發

需求評估單」。 
ˇ   

二、既有既有系統維護作業，確認填寫「應

用系統維護申請單」。 
ˇ   

三、資訊系統上線前，需求單位確認，完成

應用系統維護作業。 
ˇ      

填表人：曾莉璇、史婉華、

洪千昌、許佩瑜、

曾柏欽 

二級或系所科複核： 學院或一級單位主管： 
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附件一 
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附件二 
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附件三 
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附件四 
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項目編號 07-03-02 

項目名稱 行政助理暨職員工電腦線上測驗標準作業流程 

承辦單位 圖書資訊處系統服務組 

作業程序 

說明 

一、各單位新進人員徵選時間通知，並配合各單位聘用人員進行電腦知

識線上測驗。 

二、測驗題目分為：50題選擇題。 

三、測驗結束後成績即批改完成。 

控制重點 一、聘用單位告知考試日期、地點及時間。 

二、登打測驗人員成績。 

法令依據 無 

使用表單 無 
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行政助理暨職員工電腦線上測驗標準作業流程圖 

 

 

 

 

 

是否有成績 

發帳密條給測試人員並登記 

登錄成績 

結束 

回收帳密條 

N 

Y 

各單位新進人員徵

選時間通知 

進行電腦知識線上測驗 
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控制重點自行檢查表 
113年度 

自行檢查單位：圖書資訊處系統服務組 

作業類別(項目)：行政助理暨職員工電腦線上測驗標準作業流程 

檢查日期：113年 09月 04日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善措

施 落實 
部分 

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、聘用單位是否告知考試日期、地點及

時間？ 
ˇ   

二、是否登打測驗人員成績？ ˇ   

填表人：許佩瑜 二級或系所科複核： 學院或一級單位主管： 



 

 版次 文件編號 

國立高雄餐旅大學標準作業流程 5  

 

07-03-03-1 

項目編號 07-03-03 

項目名稱 資訊系統帳號服務申請標準作業流程 

承辦單位 圖書資訊處系統服務組 

作業程序 

說明 

一、適用範圍：教職員工 

二、校務資訊系統及校園資訊入口網帳號（含電子郵件） 

三、本校校務資訊系統及校園資訊入口網的帳號為員工編號，當新增時，

應提出申請，並填申請單。 

四、建立後發送通知信 

控制重點 一、申請單是否詳細填寫，主管簽核是否遺漏。 

二、檢查email帳號是否符合電子郵件帳號管理之規定。 

三、在人事室的新進人員報到流程表，系統服務組欄位蓋章。 

四、首次申請帳號，預設密碼寄至申請者外部email。 
法令依據 IS-02-008存取控制管理程序書 

IS-03-003電子郵件帳號管理說明書 

使用表單 IS-04-037資訊系統帳號服務申請單(如附件) 
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資訊系統帳號服務申請標準作業流程圖 

 

 

 

 

  

是否詳細填寫並

簽核完畢 

交由帳號管理人員設定帳號 

歸檔 

單位主管簽核 

N 

Y 

申請資料存檔 

 

填寫申請單 
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控制重點自行檢查表 
113年度 

自行檢查單位：圖書資訊處系統服務組 

作業類別(項目)：資訊系統帳號服務申請標準作業流程      檢查日期：113年 09月 04日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 

改善

措施 落實 

部分 

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、申請單是否詳細填寫，主管簽核是否遺

漏？ 
ˇ   

二、檢查email帳號是否符合電子郵件帳號

管理之規定？ 
ˇ   

三、人事室新進人員報到流程表，系統服務

組欄位是否蓋章？ 
ˇ      

四、首次申請帳號，預設密碼是否寄至申請

者外部email？ 
ˇ      

填表人：洪千昌 二級或系所科複核： 學院或一級單位主管： 
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附件 

 



 

 版次 文件編號 

國立高雄餐旅大學標準作業流程 5  

 

07-03-04-1 

項目編號 07-03-04 

項目名稱 離職人員帳號停用標準作業流程 

承辦單位 圖書資訊處系統服務組 

作業程序 

說明 

一、適用範圍：教職員工。 

二、停用校務資訊系統及校園資訊入口網帳號。 

三、本校人員離職時，填寫「離職人員帳號停用查核表」，並依相關管理

作業規範辦理，並於離職日期一週後停用帳號。 

控制重點 一、離員人員停用查核單是否詳細填寫，主管簽核是否遺漏。 

二、在人事室的離職人員傳知單，系統服務組欄位蓋章。 

三、於離職日期一週後停用帳號。 
法令依據 IS-02-005人員安全與教育訓練程序書 

使用表單 IS-04-014離職人員帳號停用查核表(如附件) 
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離職人員帳號停用標準作業流程作業流程圖 

 

 

  

是否詳細

填寫並簽

核完畢 

離職日期一週後 

停用帳號 

歸檔 

單位主管簽核 
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Y 

 

填寫停用查核表 
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控制重點自行檢查表 
113年度 

自行檢查單位：圖書資訊處系統服務組 

作業類別(項目)：離職人員帳號停用標準作業流程          檢查日期：113年 09月 04日 

檢查重點 

自行檢查情形 
改善

措施 落實 
部分 

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、離員人員停用查核單是否詳細填寫，主

管簽核是否遺漏？ 
ˇ   

二、在人事室的離職人員傳知單，系統服務

組欄位是否蓋章？ 
ˇ   

三、於離職日期一週後是否停用帳號？ ˇ      

填表人：洪千昌    二級或系所科複核： 學院或一級單位主管： 
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附件 

 

 

 


