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壹、 目的 

為建立系統文件的製作與管理及相關人員異動時能有一致性遵循的標準與程序，特制定本作

業規範作為系統文書編製依據。 

  

貳、 範圍 

圖書與資訊處(以下簡稱「本處」)負責系統文書編製之相關人員。 

參、 權責單位 

一、 圖書與資訊處：各資訊系統開發單位。 

二、 本校各資訊系統使用與資訊保管單位 

肆、 名詞解釋： 

無。 

伍、 內容 

第一條 為建立系統文件的製作與管理及相關人員異動時能有一致性遵循的標準與程序，特制 

       定本作業規範作為系統文書編製依據。 

第二條 作業說明： 

一、 系統文件製作： 

(一) 系統開發完成後應製作下列文件： 

1.「系統作業流程圖」 

2.「系統資料庫說明表」 

3.「系統程式碼清冊」 

(二) 系統文件須使用適當的字體、編碼、控制點及審計軌跡。 

(三) 系統開發單位在完成各項資料後應歸檔備查。 

二、 系統文件管理： 

(一) 系統文件須詳細分類編號統一歸檔。 

(二) 系統修改時，文件應隨之修改，並註明修改時間。 

(三) 系統文件應備份存放於單位內之備份主機，並由系統負責人與單位主管加以保管。 
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(四) 借閱系統文件資料時，需填具「文件調閱申請單」，經本處處長核准，始得借閱。 

三、 本處人員異動： 

(一) 本處人員因故離職或調職時，應確實填具「離職人員移交流程表」，並與職務接

任人員辦理交接事宜。 

(二) 離職或調職人員與職務接任人員於完成交接工作後，雙方均須於「離職人員移交

流程表」內簽名確認，並將確認後之職務交接文件陳本處處長核准。 

陸、 相關文件 

無 

柒、 使用表單 

一、文件調閱申請單(AP3-4-001) 

二、離職人員移交流程表(AP3-4-002) 

三、系統作業流程圖(AP3-4-003) 

四、系統資料庫說明表(AP3-4-004) 

五、系統程式碼清冊(AP3-4-005) 
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系統文件製作流程圖： 

 

使用適當的字體、編碼、控制點及
審計軌跡編排

各項資料歸檔備查

結束

建立「系統作業流程圖」、「系統資料庫
說明表」及「系統程式碼清冊」

開始
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人員異動流程圖： 

 

進行人員異動時之交接事宜

結束

確認後之職務交接文件陳圖書與資訊處處
長核准

開始

填具「離職人員移交流程表」

交接雙方人員於「離職人員移
交流程表」內簽名確認

 


