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環球科技大學資訊系統開發維護需求申請辦法 

 

環球科技大學第 15次行政會議(101.04)制定 

環球科技大學第 58次行政會議(105.01)修正 

第一章 總則 

第一條  本校為有效管理系統開發與維護之資源，提供全校系統開發維護需求之申請及核決

流程，依據本校資訊安全政策及資訊安全管理規範之系統開發與維護管理程序(附件

一)，特訂定「環球科技大學資訊系統開發維護需求申請辦法」(以下簡稱本辦法)，

以建立本校資訊服務需求審核機制。 

 

第二章 需求條件 

第二條  需求單位因以下狀況提出系統發展或維護需求： 

一、新系統之開發。 

二、現有系統之問題反應與修改需求變更或新增功能。 

三、人員權限設定 (新增、刪除或異動)。 

四、資料異動或資料匯出。 

五、業務調整或上級單位(如：教育部)來文辦理。 

第三條  各項資訊服務提出申請，應先填具「資訊作業申請單」及「效益分析表」(附件二)

並進行預期效益評估後，依此申請單之裁決結果再行填具相關作業申請文件，各文

件之填具說明如下： 

 

一、已上線之需求變更或功能新增： 

需求單位初步應填具「資訊系統問題反應/協助單(MR單)」(簡稱「需求單(或

MR單)」)(附件三)，經由單位主管簽核後，交由圖書資訊處(以下簡稱圖資處)進

行後續需求評估。若已於本校相關公文書奉核者，需求單位應交付完整公文簽核之

紙本或電子文件(需含簽核文件)，由圖資處系統開發組進行後續需求評估與分析。 

 

二、新系統建置： 

對於全新之系統開發，需求單位應具「資訊系統需求提案單」(附件四)，並

檢附相關與本系統開發有關之所有表單及說明文件，由圖資處系統開發組進行後續
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開發之評估及相關指導會議之佐證。 

各系統開發請參考【新資訊系統開發標準作業程序】(附件五)，系統功能新

增及修改請參考【資訊系統新增/修改申請標準作業程序】(附件六)。 

第四條  需求單位提出需求時，應評估及填寫以下項目： 

一、需求說明：註明需求內容並提供系統預期達成之目標及業務標準作業流程

(SOP)。 

二、安全要求：註明本需求所涉及之資料或系統，是否需存取個人基本資料、是否

需區分使用者權限。 

三、效益評估：註明系統完成後的預期效益。 

四、預估使用對象：教師、職員工、學生、校外人士(含學生家長) 

五、預估使用人數：預估本系統上線後之使用者人數。 

 

第三章 需求評估與核決權限 

第五條  圖資處接獲相關申請單即進行需求評估，並進行開發時程判定。所需開發時程之核

決權限如下： 

一、預計一至三個工作人日內完成者，授權專案負責人初審，系統開發組組長複核

決行後作業。 

二、預計四個工作人日至三個工作人月內完成者，授權系統開發組組長決行後交付

專案負責人員進行作業。 

三、預計三個工作人月以上完成者，由系統開發組組長進行分析，授權圖資處主任

決行後作業。 

四、網頁設計或網頁相關支援需求，預計兩個工作人週以下完成者，授權資訊安全

維護組組長決行；預計兩個工作人週以上完成者，授權圖資長決行。 

若與網頁程式設計相關者，授權系統開發組組長複核，並由圖資長決行。 

第六條  圖資處應於十個工作天內向需求單位回覆相關申請決行結果，並說明處理方式。 

第七條  新增系統及修改完成後，需求單位應協助填寫「系統驗收確認單」(附件七)，以確

認是否符合需求並進行結案。 
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第四章 核定與發行 

第八條  本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後實施；修正時亦同。 

 

第五章 附錄 

附件一：系統開發與維護管理程序 

附件二：資訊作業申請單 

附件三：資訊系統問題反應協助(MR)單 

附件四：資訊系統需求提案單 

附件五：資訊系統開發標準作業程序 

附件六：資訊系統新增/修改申請標準作業程序 

附件七：系統確認驗收單 

附註說明：相關附件惠請隨時注意版本之更新與使用，以配合本校資訊安全管理(ISMS)程序

之落實。 

 

http://ccis.twu.edu.tw/isms/ISMS-02-013.pdf
http://ccis.twu.edu.tw/isms/ISMS-04-054.pdf
http://ccis.twu.edu.tw/isms/ISMS-04-039.pdf
http://ccis.twu.edu.tw/isms/ISMS-04-038.pdf
http://ccis.twu.edu.tw/isms/ISMS-04-040.pdf
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業務單位提出系
統開發需求由圖

資處彙整

圖資處規劃人
力、工作時程及

排序草案

行政副校長召開
資訊會議討論決

定開發次序

每月系統開發進

度表陳報上級

資訊系統開發完
成後改為資訊系

統維護工作

結束

圖資處進行資訊系統開發(依據軟體
生命週期分為系統需求分析、系統
設計、程式設計及測試、系統整合

測試驗收及安裝建置等階段)

新資訊系統開發標準作業程序

開始

 

附件五 
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開始

業務單位承辦人員
填寫資訊系統問題反

應協助(MR)單

業務單位
一、二級主管審核

MR單
送圖資處登記後
轉交系統負責人

系統負責人
確認委託單需求

並預估工作成本明細

委託單結案
送回業務單位承辦

人員檢核

系統負責人進行系統
修訂、測試查核及
修訂相關文件

委託單結案歸檔

委託單結案
系統負責單位一、二級

主管審核

系統負責單位
一、二級主管審核

業務單位一、二
級主管審核委託單
結案檢核結果

結束

是

是

是

否

否

否

是

否

資訊系統功能新增/修改申請標準作業程序

是否填具
資訊作業申請

單

是

請填具
資訊作業申請單，
並完成簽核程序後

再送

否

 
 

附件六 


