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  制定部門：資訊中心 

  中華民國 99 年 9月 16 日訂定  

中華民國 112 年 12 月 26 日修正 

   

規章編號  0400004  
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本著作非經著作權人同意，不得轉載、翻印或轉售。 

  

  

訂定(修正)記錄  

99 年 9月 16 日行政會議通過訂定  

112 年 12 月 26 日行政會議通過修正 
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長庚大學資訊系統開發作業準則 

  

 99 年 9 月 16 日行政會議通過  

112 年 12 月 26 日行政會議修正  

  

第一條  目的 

 為有效推動長庚大學(以下簡稱本校)行政業務電腦化工作，強化

本校校務行政資訊系統之管理，提昇校務行政作業品質與效能，

以制度化方式開發符合各行政單位需求之電腦化系統，資訊中心

(以下簡稱本中心)特制定「長庚大學資訊系統開發作業準則」

（以下簡稱本準則）。   

  

第二條  作業程序  

一、 各單位應於提案前檢視現行作業規定與管理辦法，辦法內須

含完整的作業處理程序與詳細的施行細則，方可向本中心提

案，如不符合規章制度或無規章制度，需另提供相關依據資

料（如：工作業務手冊、業務流程、相關法令、施行細則、

會議紀錄、簽呈等）。 

二、 提案單位填妥「長庚大學行政業務電腦化需求提案單」(表

號：040000401)後，向本中心提案，提案單位須指派人員與

本中心系統負責人進行需求訪談，說明其現行作業流程與功

能需求，並確定系統的功能規格。  

三、 本中心人員依提案單位所提供之文件進行系統分析、規劃與

設計並送交提案單位進行確認。  

四、 本中心人員依系統的功能需求及人力配置情形提出作業時程

表，經雙方同意後據以確認系統的上線時間，必要時得請主

任秘書協調辦理。  

五、 若排定之時程無法滿足提案單位之需求，本中心得與提案單

位協調，提出部分功能上線或採委外方式進行之建議。  

六、 若雙方無法依循時程表完成各階段作業，得經雙方同意，協

調更新作業時程表。  

  

第三條  共同協商事項  
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一、 各行政單位若因時效或其他原因，擬對外購置校務相關之資

訊系統，須會簽本中心意見後，呈校長核准。  

二、 若遇特殊或緊急性之系統開發案，配合學校政策，本中心得

與相關單位協調，重新調整開發時程表。 

三、 若系統開發或維護涉及跨單位事項者，應由申請單位協調指

定人員負責。 

  

第四條  施行及修正 

本準則經行政會議通過，陳請校長核定後公布施行，修正時亦

同。  
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長庚大學行政業務電腦化需求提案單 

 需求編號（由資訊中心填寫）：        

 提 案 單 位  

業務承辦人  提 案 日 期  

系 統 名 稱  

1. 本作業為：  

 本單位目前無此作業，為新增加作業 

 目前採人工作業，擬加以電腦化 

 目前為電腦化作業，需修改現有功能 

 目前為電腦化作業，需加入新功能 

2. 作業內容簡介： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 本作業相關附件： 

  電腦化效益自評表(附件一、必填) 

  行政業務電腦化需求規格書(附件二、必填) 

  其他(例如:相關法令規章、制度規範及作業程序) 

提案人簽名:                   
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提 案 

單 位 

主 管 

意 見 

單位主管：                 組長：                    

下

聯

由

資

訊

中

心

軟

體

系

統

組

填

寫 

軟 體 

系統組 

評 估 結 果 

及 意  見 

 □符合開發原則。 

 □不符合開發原則。原因： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

軟體系統組承辦人:                  

軟體系統組組長：                  

資 訊 中 心 

主 管 核 示 

 

 

 

 

資訊中心主任：                  

表號：040000401 

備註說明： 

1. 提案單位撰寫本提案單前，請先與資訊中心軟體系統組以及其他相關單位召開協調會，確立作業

流程，並將詳細之系統功能、輸入/輸出畫面、報表格式等書寫於「行政業務電腦化需求規格書」

及「行政業務電腦化輸入/輸出格式表」。 

2. 「業務承辦人」即為日後系統測試人員。承辦人員日後若有異動，請確實做好業務交接。 

 
█免實際填列個人資料，以避免造成資料事後保存及銷毀之困擾。 
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附件一、長庚大學電腦化效益自評表 

 需求編號（由資訊中心填寫）：    

一、 請確認本作業的相關情形 

項目 1. 使用者的角色(可複選) 

內容 在校生  畢業生  教師  職員  其他__________ 

項目 2. 本作業是否會發生在特定的時間？ 

內容 無      有(若有請回答第 3 題) 

項目 3. 系統使用的特定時間 

內容 

每學期    次，時間：               (ex.第幾周) 

每學年    次，時間： 

其他： 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提
案
單
位 

單 位 主 管 組   長 承 辦 人 

簽名: 

 

簽名: 

 

簽名: 

 

      年    月    日 年    月    日 年    月    日 
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二、 請描述此項作業目前的處理情形與電腦化後的效益 

 ※註明：請依前一頁的使用者角色分別填寫以下的資料。 

項目 1. 請描述此項作業特定的作業時間，或是在什麼時候會有較多的處理

需求？(若無則無需描述) 

內容 

 

 

 

 

項目 2. 每日約多少件需進行處理？ 

內容 
 

 

項目 3. 每日約要耗費多少時間來處理此項業務？ 

內容 
 

 

項目 4. 每學期約耗費多少時間來處理此項作業？ 

內容 
 

 

項目 5. 此項作業約佔自己所有工作的百分比為何？ 

內容 
 

 

項目 6. 預計電腦化之後每年約可節省多少時間？ 

內容 
 

 

項目 7. 請詳述此項作業電腦化後的效益。 

內容 
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三、 請根據不同的作業項目，描述各種使用者的使用情形 

作業別  

使用者描述 

角色 □在校生  □畢業生  □教師  □職員  □其他            

人數           人 

查詢系統的時間 
□無   □隨時 

□固定 (每學期     次，每學年     次，其他          ) 

資料異動的時間 
□無   □隨時 

□固定 (每學期     次，每學年     次，其他          )    

使用者描述 

角色 □在校生  □畢業生  □教師  □職員  □其他            

人數           人 

查詢系統的時間 
□無   □隨時 

□固定 (每學期     次，每學年     次，其他_________) 

申請/登記的時間 
□無   □隨時 

□固定 (每學期     次，每學年     次，其他_________)    

使用者描述 

角色 □在校生  □畢業生  □教師  □職員  □其他            

人數           人 

查詢系統的時間 
□無   □隨時 

□固定 (每學期     次，每學年     次，其他_________) 

申請/登記的時間 
□無   □隨時 

□固定 (每學期     次，每學年     次，其他_________)    
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附件二、長庚大學行政業務電腦化需求規格書 

 需求編號（由資訊中心填寫）：       

功能代號  性質 □輸入□輸出□其他 

功能名稱  

功能說明  

功能代號  性質 □輸入□輸出□其他 

功能名稱  

功能說明  

功能代號  性質 □輸入□輸出□其他 

功能名稱  

功能說明  

功能代號  性質 □輸入□輸出□其他 

功能名稱  

功能說明  

備註說明： 

1. 本表由提案單位填寫。 

2. 「需求編號」、「功能代號」由資訊中心填寫。其他欄位由提案單位填寫。 

3. 性質欄位內請勾選「輸入」、「輸出」或「其他」，無輸入/輸出者請選「其他」。 

4. 需螢幕、印表機或檔案做輸入及輸出者，請再填寫「輸入/輸出格式表」。 

5. 各項資料請編頁次。 

 

 

 

 

 

 

█免實際填列個人資料，以避免造成資料事後保存及銷毀之困擾。 

 


