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第一條 (目的)  

為強化資訊安全管理，保護本公司資訊資產，免於遭受內部或外部以及來自人為、蓄意

或意外之破壞，制定本資訊安全管理辦法，供相關人員共同遵循。 

本辦法由資訊單位負責辦理，定期進行評估，以反映本資訊安全管理規則、相關法令規

範、資訊技術環境及業務之最新狀況，確保資訊安全之實務作業確實遵守資訊安全政

策，且確保資訊安全實務運作之可行性及有效性。 

為落實相關的資訊安全管理，執行作業以書面或電子方式告知公司員工及提供資訊服務

之廠商共同遵行。 

 

第二條 (適用範圍)  

本資訊安全管理辦法適用範圍為本公司的全體員工，對於資訊系統的產生、修改、消滅

與 使用上應遵循的安全規範，除特定作業之另行頒佈不適用聲明外，相關資訊安全規

範及程 序的產生均以此為資訊安全規則基準，將安全保護措施的規則應用於電腦系

統，並使電腦系統可正常無誤的運作。  

 

第三條(帳號管理)  

1.資訊系統均需有帳號及密碼登入管理功能，每位同仁各設有帳號及密碼。 

2.使用者須妥善保管個人帳號、密碼，若發現外洩應即更改，以確保資訊安全。 

3.同仁異動經權責主管核定後，應依其異動狀況停用或刪除其帳號及許可權。。 

 

第四條(資料存取)  

1.系統資料庫由資料庫管理者依使用者訂定不同權限，無權限者不得存取資料庫內容。 

2.系統應依資料之重要性設定安全機制，並應可追蹤資料流及使用者操作記錄。 

3.系統資料儲存異常時，應有自動警報或回復功能。 

4.資料依重要性區分，設定不同的保存或銷毀期限，除另有規定外，保存期限至少五年

以上。 

5.使用單位經由系統所取得之機密性資料均應嚴加管制，限制傳閱、影印、複製、攝影、

轉出或以其他方式記錄。 

6.系統資料轉出應經權責主管核定後始得辦理 

 

第五條（網路安全管理） 

1.網路應安裝監控系統，監控通訊線路、通訊協定、資料流量、資料內容及使用物件，

由管理部門指定專人辦理，開放外部廠商維護作業時，應明定其應遵守之資訊安全規

定、標 準、程序及應負之責任。 

2.重要伺服器均應裝置於公司受到保護的網路內，內、外網路須安裝安全防護設備(防

火牆) 區隔，並依業務所需設定安全存取權限。 
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3.各單位利用網際網路及全球資訊網公布及流通資訊，應評估資料安全等級，機密性、

敏感性及未經當事人或公司同意之隱私，機密資料及文件，不得上網公布。 

4.經由公司電腦傳輸機密資料時，應採取資料加密機制。 

5.防火牆系統軟體，應定期更新版本，有關網路安全之事項或議題將不定期公告。 

 

第六條（電子郵件安全管理） 

1.本公司之網路使用者禁止以電子郵件騷擾他人、發送匿名郵件、偽造他人名義發送郵

件或惡意發送大量不當郵件。 

2.郵件使用者不應開啟不明來源寄件者或信件標題異常之電子郵件，不開啟用途不明之

附件，不開啟廣告信或垃圾信件，不點選電子郵件內容中不明連結。 

3.電子郵件寄件請重複檢查收件者是否正確，避免誤寄敏感或機密資訊給不適當的收件

者。 

4.電子郵件寄發時，應在信件中均附上免責聲明與公司給予之個人訊息。。 

 

第七條（備份作業管理） 

1.為確保公司資訊系統之資料完整與正確，應設有三層備份資料保護機制，確保災害發

生時，能根據不同等級的損害進行資訊資料的重建工作。 

(1)本機資料備份：存放於運行中的主機上。 

(2)異機資料備份：存放於同機房的其他主機上。 

(3)異地資料備份：存放於 NAS 伺服器。 

2.公司全體員工使用之個人電腦，應每季備份至 NAS 伺服器的個人資料夾。 

3.備份軟體須確保備份資料的完整性及安全性。 

4.備份以 NAS 伺服器為主，隨身硬碟為輔，並須存放於隔熱防火、防潮整潔之場所，

且應與主機異地安全保存。 

 

第八條(資訊系統可用性管理) 

1.監控機制 

(1)需設有監控平台，可隨時監看當下系統妥善狀態。 

(2)每月定期提供系統可用性報表。 

2.異地備援 

(1)應訂定異地備援計劃。 

(2)備援地點不可與運作中的機房為同一棟大樓，且須具備運行系統服務的硬體設備。 

3.災害復原 

(1)應訂定災害復原計劃。 

(2)資訊系統災害復原需定期演練，過程需有文件和紀錄備查。 
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第九條 (病毒防治) 

1.公司所有伺服器主機、個人電腦、筆記型電腦均應安裝規定之防毒軟體，掃毒紀錄應

由專人檢視，並採取必要之措施；所有伺服器亦應 1 年執行掃毒作業，並將紀錄留

存備查，以防制及偵測電腦病毒與惡意軟體等的侵入。 

2.對來路不明及內容不確定的資訊媒體，應在使用前詳加檢查是否感染電腦病毒。 

3.定期將必要的資料及軟體予以備份。 

4.電腦設備如遭病毒感染，應立即離線(拔除網路線連結)，並通知管理部門處理，直到

確認病毒已消除後，方可重新連線。 

 

第十條 (資訊安全事件通報處理) 

1.資訊安全事件通報，各單位人員都有責任，以便權責單位迅速有效處理資訊安全事件。 

2.資訊安全事件通報，含括電腦當機及中斷服務、業務資料不完整或資料不正確導致的

作業錯誤、及機密性資料外洩..等。 

3.應以審慎及正式的行政程序，處理資訊安全及電腦當機事件。 

4.以最短的時間內，回復正常作業的系統及安全控制系統的完整性及正確性。 

5.回報最高權責單位主管報告緊急處理情形，並對事件探討分析，針對原因進行檢討改

正。。 

第十一條(系統開發維護及委外管理) 

1.停電：若停電時間預計會超過 10 分鐘時，應準備進行所有電腦伺服器、網路設備關

機作業，恢復供電後，不可立即開機，須等待一段時間(上班時間五分鐘，非上班時

間二十分鐘)應立即檢查所有硬體設備運作正常。 

2.空調故障：若發現空調設備停止運轉導致機房溫溼度超過規定範圍，應連絡廠商前來

修護。 

3.天然災害：如因(落雷)颱風、水災、火警、地震等人為不可抗拒所造成之災害，應於

災害發生後檢視機房設備、設施受損情形，儘速復原。 

4.其他：因系統、網路或機件發生異常現象，經檢查確認必須緊急通知維護合約廠商進

行處理。 

 

第十二條(個人資料保護) 

1.為避免洩漏個人資料，傳送包含個人資料之電子郵件，資料檔應加密碼保護，密碼需

另外通知對方不可使用相同郵件告知密碼。 

2.處理個人資料之資訊設備，需設置使用者帳號及密碼，如需離開工作崗位時應登出帳 

號或螢幕保護鎖定。 

3.為避免個人資料被竊取、竄改，儲存個人資料之資訊設備應放置於設有門禁控管之實

體安全區域，網路通訊需設置防火牆及防毒軟體，避免有心人士或非授權人員存取。 

4.儲存個人資料之電腦或設備如需報廢或轉移他用時，資訊單位應確實刪除該設備所儲
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存之個人資料檔案。 

5.處理個人資料檔案人員，其職務如有異動，應將所保管之儲存媒體及有關資料列冊移 

交，接辦人員應重置相關系統密碼及使用者帳號識別。 

6.為避免資料毀損、滅失，儲存個人資料之電腦主機應建立備援機制，以確保資料無法

讀取及回復。 

第十三條(修訂記錄) 

1.管理部門應制定系統使用規範，並防止內、外非相關人員取得機密資訊或影響系統正

常運作；同仁不得利用系統進行非正常或未經許可之作業，以獲取不當之資訊或利益。 

2.同仁應遵守公司資訊安全政策之相關規定，違者按情節輕重依「員工工作守則-獎懲

辦法」相關規定予以處分。 

3.同仁應遵守業務機密之相關法令規定，在職及離退職後均不得洩漏所知悉之資訊機

密，或為不當之使用，違者按情節輕重依「員工工作守則-獎懲辦法」相關規定予以

處分，必要時並得追究相關法律責任。 

 

第十四條(修訂記錄) 

本作業程序制訂於民國 111年 11月 10日。 

  

 

 


