
网站维护记录样例
空白样例 · 无客户数据 · 请按实际情况填写

01 维护概览

网站：待填写    记录周期：待填写
维护范围：按已确认的工作清单填写
运行情况：正常 / 异常 / 未测试（选择后写明依据）
本期处理：事项、页面或功能、处理时间、负责方
未完成事项：影响、原因、依赖条件与下一步

02 变更与验证

变更前：出现什么现象；保留错误提示与必要截图
执行：更改了什么；是否存在回退原件
变更后：按实际访问与操作结果填写
表单：显示正常 / 已提交测试 / 已核对送达分别记录
测试范围：电脑、手机、关键链接；没有测试的项目留空

03 备份与待办

备份：文件、数据库、时间、保存位置与可访问情况
备份生成、下载校验、恢复演练分别记录
第三方费用：只填写已确认项目；未知金额留空
下一期：优先问题、需提供的资料与确认事项
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04 可填写的事项记录

事项 / 页面 / 账号

确认的需求与范围

原件及版本（不要填写密码）

执行内容与日期

实际检查结果与证据

尚未完成 / 需配合事项

文件名称与交接结果

示例与填写空格用于说明记录结构。没有真实证据的日期、金额、人员和结果应留空，不将未测试项目勾选
为完成。
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