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一、目的：
為能有效、迅速且正確地更新、保存、流通、運用及管制所有與本公司各部文件資料相關之資訊，以確保資料之完整、正確及即時性，特制訂本程序。
二、範圍：資訊管理分 A、設備部分 B、數位資料部分

A、 設備部分：包含資訊軟硬體及週邊設備

B、 數位資料部分
本公司各部門資訊相關管理，均依本程序辦理。
三、參考文件：
（1） 富邦建設品質手冊-------------------------QM101
（2） ISO9001：SECTION 4.2.3

四、權責：
(1) 設備部分：公司各資訊相關硬軟體皆由管理部資產管理辦法列管。

(2) 數位資料部分

1． 部主管應指派專人負責管制各部門所有相關數位文件，並儲存於公司內部網路主機之固定路徑。

2． 各部門需使用之數位文件，均由簽准經資訊人員開放

使用權限。

３．資訊單位配合協助簽訂硬軟體維護合約。
五、定義：

資訊管理：

(一)、資訊使用之軟硬體及其週邊管制及維護，以確保軟體合法
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使用及硬體配置合宜。

(二)、數位文件資料之有效管理，以確保其完整與正確﹝更新﹞。

六、流程圖
    硬軟體採購、維護及報廢流程：




   

   資料管制流程：
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七、作業說明：設備部分：
(1) 硬軟體採購由各部門或個人提出使用需求，經評估認可，依照公司採購規則辦理。

(2) 硬軟體維護，各部門或個人提出硬軟體維護申請，經資訊單位作初步維護，或請簽約廠商處理。

(3) 硬軟體報廢，各部門或個人提出資訊硬軟體不符使用及更新說明，經資訊單位評估屬實，並配合管理部資產報廢年限規定，提出報廢說明，經准；管理部登錄後依資訊設備報廢配合環保請專人處理。

數位資料部分：

(1) 電腦使用者帳戶登記。

(2) 各部門之各式文件及圖說，以電腦數位檔案儲存於公司內部網路主機內，並依照所頒布之儲存架構儲存於適當路徑。

(3) 資訊部門於主機系統設定防毒及備份系統。每日掃描並備份更動檔案。

(4) 每日、週、月之檔案備份，以月為單位永久保存。
八、附件：

（一）電腦使用者管制彙整表
QR104aA
（二）電腦檔案備份紀錄表
QR104bA
（三）電腦硬軟體及週邊報廢申請表
QR104eA
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永久儲存





建立使用者帳號





部門儲存架構表





數位文件檔案儲存及更新





每日﹝Daily﹞備份更改資料





每週﹝weekly﹞備份整體資料





每月﹝monthly﹞備份整體資料





設定使用權限





部門需求申請





適用性評估





採購程序





維護程序





硬軟體報廢程序











