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	版本
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	  修  訂  紀  錄

	修訂日期
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	新制訂

7.10 附件編號改為(QP-06-12-01-11)

8.10附件編號改為(QP-06-12-01-11)

於緊急資訊作業需求申請表之左下方增加說明文字

整版修訂

5.4…簽呈或電話通知…。

修改為會議紀錄、簽呈公文…等具名形式文件…。

整版修訂
原電算中心併入資訊處，每頁涉及單位名稱之處皆作變更，將「電算中心」改為「資訊處」
5.2.5增加人工登錄結案說明文字「…使用單位申請者如於7天內通知資訊處人員已確認需求功能者，則由資訊處人員以人工方式登錄為結案。」
5.2.5 「一個星期」修訂為「7天 」
5.4 「…資訊處將以專案方式處理」修訂為「…由資訊處以專案方式處理」
刪除7.附件以及8.紀錄之保存
	3 OF 4
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1.目的： 

為提升使用單位對於已上線之校務資訊系統之需求申請，特定本辦法以為規範。

2.範圍：

既有程式之修改需求申請與問題處理作業

3.定義：

3.1 使用單位：校務資訊各使用單位。

3.2 處理單位：資訊處。

4.權責：

4.1 資訊處：校務資訊系統之需求處理。

4.2 使用單位：利用此系統提出資訊需求申請並追蹤資訊需求處理狀況。
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5.內容：

5.1 本辦法之標準作業流程圖。

[image: image4.emf]線上申請

流程權責單位相關說明使用表單
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使用單位資訊問題反應及資訊需求單

使用單位資訊問題反應及資訊需求單

資訊處

資訊處資訊需求管理作業

資訊處非個人業管之需求資訊需求管理作業

使用單位Email通知相關人員

使用單位

資訊處

資訊處資訊需求管理作業


5.2系統流程說明

  5.2.1資訊問題反應及資訊需求登錄：使用單位申請者上網登錄「資訊問題反應及資訊需求單」，填寫完畢送出後，系統會以電子郵件方式將該項需求寄交資訊處處理，申請者亦可查詢反應單狀態。

　5.2.2緊急事件資訊問題反應及資訊需求申請：若使用單位遇到無法線上登錄之緊急事件，籍由其他聯絡管道（電話、電子郵件）通知資訊處，經資訊處人員電話確認後，資訊處得逕自幫申請單位補登錄「資訊問題反應及資訊需求單」。
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5.2.3工作查詢與接單作業：資訊處人員接獲「資訊問題反應及資訊需求單」後，接單人員先行了解申請者之需求內容，接單人員無法處理者，則指派資訊處相關業管人員予以處理。 

5.2.4處理作業：資訊處處理人員完成該項資訊需求申請工作後，即將處理說明予以紀錄並變更處理狀態。如認為該項需求範圍不僅是申請者個人業務，即以電子郵件知會相關人員。

5.2.5結案作業：當資訊處人員處理完畢並變更處理狀態為完成時，即通知使用單位申請者進行需求功能確認，7天無異議則系統自動轉為結案。使用單位申請者如於7天內通知資訊處人員已確認需求功能者，則由資訊處人員以人工方式登錄為結案。
5.3 本辦法需利用校務資訊系統之問題反應及需求子系統進行作業。

5.3.1本系統位置：https://wac.kmu.edu.tw
5.3.2使用單位申請端：資訊系統首頁>>T.教職員資訊系統>>T.0.00.資訊問題反應及資訊需求資單登錄

5.3.3資訊處管理端：資訊系統首頁>>Y.管理系統>>Y.3.問題反應及需求系統兩部份。

5.4 本系統適用資訊需求：如有新增系統功能或程式，則以會議紀錄、簽呈公文…
     等具名形式文件，由資訊處以專案方式處理。
6.參考資料：無。
7.附件：無
8.紀錄之保存：無
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