國立體育大學《校務行政系統使用問題處理》 標準作業流程
編號：IS-C-15-02-03
	承辦單位
	資訊中心資訊服務組
	承辦人(分機)
	1425

	業務項目
	校務行政系統使用問題處理相關業務

	法令依據
	無

	表單文件
	文件
	無

	
	使用者
	全校人員

	作業步驟
	作業程序
	作業期限
	權責單位

	
	1. 當校務行政系統發生問題，請先記錄當時系
統使用環境、使用步驟、錯誤的訊息。
	立即
	全校師生

	
	2. 將校務行政系統的使用情況、使用帳號、錯誤訊息等相關詳細地訊息告知資訊中心，並且留下聯絡方式。
	立即
	全校師生

	
	3. 校務行政系統使用問題的確認。 
	一天至二天
	資訊服務組

	
	4. 校務行政系統使用問題的處理。
	依問題複雜度而定
	資訊服務組

	注意事項
	1. 當校務行政系統發生問題時，使用者需要完整地告訴資訊中心行政系統使用環境、使用步驟和錯誤的訊息，最好可以當場示範。
2. 校務行政系統使用問題可以分成：使用者操作不當、資料庫裡資料的不正確和系統程式錯誤三類，若是使用者操作不當，則教導使用者正確的系統操作；若是資料庫或是系統程式發生錯誤時，則進行資料庫和程式分析與設計。


流程圖
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