유 지 보 수  작 업  요 청 서
※ * 표시 항목은 필수입니다. 
	요청번호
	MNT-YYYYMMDD-001
	 프로젝트명
	

	요청자 *
	
	연락처 / 이메일
	

	희망 완료일
	
	우선순위 *
	○ 긴급   ○ 높음  ○ 보통   ● 낮음




1. 대상 시스템 및 접속 정보
※ * 표시 항목은 필수입니다. 
	작업 대상 URL  *
	https://

	테스트 ID  *
	

	테스트 Password  *
	

	테스트 환경
	○ 운영   ● 스테이징  ○ 개발



2. 작업 요청 내용
※ * 표시 항목은 필수입니다. 
	작업 구분
	■ 오류 수정   □ 화면/문구 수정   □ 기능 수정   □ 기능 추가 
□ 데이터 수정   □ 기타

	작업 위치
	메뉴명 / 화면명 / 페이지 위치를 작성

	현재 상태
	현재 어떤 상태인지 또는 어떤 문제가 발생하는지 작성

	원하는 결과
	수정 후 어떻게 동작하거나 표시되기를 원하는지 작성

	재현 방법
	오류의 경우 발생 순서를 작성
예) 로그인 → 마이페이지 → 주문내역 → 상세 클릭

	관련 데이터
	회원번호, 주문번호, 게시글번호 등 확인에 필요한 식별정보



3. 첨부 및 참고자료
	구분
	첨부 여부
	파일명 / 참고 URL

	오류 화면 캡처
	■ 있음   □ 없음
	

	디자인 / 시안
	 □  있음   ■ 없음
	

	참고 사이트
	■ 있음   □ 없음
	



	작성 안내
① 작업 대상 URL과 테스트 ID / Password는 필수로 작성해 주세요.
② '현재 상태'와 '원하는 결과'를 구분하여 작성하면 작업 범위를 빠르게 확인할 수 있습니다.
③ 오류 요청은 재현 순서와 화면 캡처를 함께 전달해 주세요.
④ 실제 고객 계정이나 개인정보가 포함된 계정보다 유지보수용 테스트 계정을 사용하는 것을 권장합니다.
⑤ 기능 추가 또는 기존 범위를 크게 변경하는 요청은 별도 개발 견적이 필요할 수 있습니다.



OK소프트  |  유지보수 작업 요청서  |  www.ok-sft.com
