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一、權責： 

        1、管理部：

              1-1 文書及會計資料之建立及備存。 

              1-2 文書格式之統一。 

              1-3 財務及營運之相關報表隱密保存。 

              1-4 電子作業流程之規劃及設定。 

        2、生技課：

              2-1 原始圖說及資料妥善保存。 

              2-2 檢查外來磁片，以確保公司內部系統。 

              2-3 完成圖說之拷貝建檔。 

              2-4 建立繪圖流程。 

              2-5 系統之維護。 

         3、其他部門：

              3-1 正確使用系統。 

              3-2 發現系統有異即告知專業人員處理。 

              

二、作業說明：

        1、系統應用之管理： 

              1-1 新進人員均給予一段時期教導所使用系統之基本認知及如何使用軟體。 

              1-2 若系統發生錯誤，先請內部負責人檢查修復，若仍無法處理，即請該系統 

                    之公司處理，以維護系統正常運作。  

              1-3 定期測試系統，發現有異即予處理，以延長系統之使用。 

        2、防毒措施之實施： 

              2-1 公司之電腦無論單機作業系統或網路作業系統，主機應附有掃毒程式，且 

                    於電腦開機時強制執行以保系統完好。 
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              2-2 外來磁片或網路上下載之資料，經公司專業人員掃毒檢查無誤後，始得作業。 

        3、資料保護之管理： 

              3-1 為防不當之當機而導致資料流失，應裝設不斷電系統 。 

              3-2 電子文件資料應作拷貝備份，以減低意外致使資料毀損之機率 。 

        4、權限之劃分： 

              4-1 公司為權責管理之便，及上線之安全，開機須先輸入使用者之代號，始可 

                    執行存取網路。  

              4-2 系統管理單位需考量設定公司系統使用之權限，且可隨時視情況修訂之。      

              4-3 財務部只能使用會計系統只能看該系統之資料，而屬於薪資發放或公司資金 

                    流動相關報表，基於保密，限主管及擔當者可使用，總經理有權看其內容。  

              4-4 生技人員僅能使用繪圖系統，而生技主管有權看繪圖系統之圖面。 

              4-5 文書處理系統，僅限文書人員使用，而主管有權調閱文件資料。 


