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應用範圍  這個能力單元適用於資訊科技支援人員。很多系統都是為了某些特點及特殊功能而專門訂制的，

市面一般的現成軟件並不能提供有關功能。開發系統的工作可能在內部或外部進行。在發現錯誤

及需要新功能時，需要一個單一的聯絡點，與開發人員協調軟件的修訂。這個能力單元所指的

「更改要求」，同時表示錯誤報告及功能更改要求。  

級別  2 

學分  3 

能力  表現要求  

1. 與開發人員協調應用程式的更改要求的所需知識 

 擁有良好的人際交往及溝通技能，能與用戶及開發人員聯繫 

 擁有變更管理概念的基本知識 

 熟悉機構的變更記錄系統 

 有良好的團隊合作精神、自律及靈活多變 

 

2. 與開發人員協調應用程式的更改要求 

 收到用戶通過「更改要求表格」提出的更改要求 

o 核實更改要求中的細節，並根據機構的變更控制程序，初步過濾要求 

o 把更改要求記錄到內部記錄系統中，並加上更改控制編號 

o 把更改要求或錯誤報告轉發給上級批核 

o 與更改控制員取得共識，並編排更改要求的優先次序 

o 把更改要求轉發給開發人員，並指示其優先次序 

 與開發人員就新的更改要求作聯繫 

o 為開發人員收集更改要求的細節 

o 從開發人員取得指定的詳細參考資料及完成工作的時間表 

o 把更新的更改要求相應的詳細參考資料告知開發人員 

 定期監察更改要求及其狀況。可能需要聯繫開發人員了解狀況 

 與用戶就更改要求作聯繫，例如： 

o 提供更改的狀況，例如：接受、拒絕及參考編號 

o 開發人員需要有關更改要求的額外詳細資料 

o 通知用戶開發人員已完成更改要求 

o 獲取回饋以確定完成的更改要求符合用戶的期望 

 定期監察更改要求及其狀況 

o 更新更改要求紀錄，記下不同階段的處理狀況 

o 用戶滿意交付的更改時，工作可被視為完成。請更改控制員結束有關的更改要求 

 

3. 展示專業能力 

 應用業界處理變更管理程序的最佳做法，並遵循機構的變更控制程序，以確保所有變更控

制紀錄得以良好保存及更新 

 負責協調工作，並在更改要求上對用戶與開發人員之間保持不偏不倚 
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評核指引  此能力單元的綜合成效要求為： 

 了解用戶提出的更改要求，並能準確地把要求記錄到機構的變更控制記錄系統中 

 向開發人員傳達更改要求的足夠細節，使他們能準確評估實現要求的更改的可行性及合理

性，並能預計完成更改所需的時間 

 有系統地監察更改要求的進展情況，其中重要/關鍵的更改要求需要較頻密的跟進，而相對

較不關鍵的更改要求則在預定的日期報告 

備註   
 

  


