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法務部資訊安全管理系統文件管理規範 

修正對照表 

修  正  名  稱 現  行  名  稱 說   明 

法務部資訊安全管理文件規範 法務部資訊安全管理系統文件管

理規範 

鑑於現行文件管理規範名稱中之

「資訊安全管理系統」定義未臻

明確，爰將名稱修正為「法務部

資訊安全管理文件規範」，以杜

疑義。 

修  正  規  定 現  行  規  定 說   明 

一、 訂定目的 

為有效管理法務部資訊安全

管 理制 度 （ Information 

Security Management 

System，以下簡稱 ISMS）文

件，使文件達到一致性，並

提升文件品質及管理功能，

特訂定此管理文件規範以為

依循。 

一、 訂定目的 

為有效管理法務部資訊安全

管理系 統（ Information 

Security Management 

System，以下簡稱 ISMS）文

件，使文件達到一致性，並

提升文件品質及管理功能，

特訂定此管理規範以為依

循。 

為避免「資訊安全管理系統」定

義不明確，爰修正為「資訊安全

管理制度」，以杜疑義。 

二、適用範圍 

本部資訊安全文件之訂定、

修正、下達、函頒、停止適

用、登錄、公告、保存與銷

毀。 

二、適用範圍 

本部 ISMS 文件之製作訂

定、修正、下達、函頒、停

止適用、登錄、公告、保存

與銷毀。 

一、將「ISMS 文件」修正為「資

訊安全文件」。 

二、因現行規定「製作」與「訂

定」內涵雷同，爰將「製作」

一詞刪除。 

三、本部資訊安全文件階層類別

及其內容： 

（一）政策性（第一階文件） 

說明本部 ISMS 之目

標、方向及執行原則。 

（二）規範性（第二階文件） 

針對本部ISMS所需訂

定之行政規則。規範

性文件名稱可命名為

規範、要點、注意事

項等。 

（三）程序性（第三階文件） 

針對規範性文件中之

三、本部 ISMS 文件階層類別及其

內容： 

（一）政策性（第一階文件） 

說明本部 ISMS 之目

標、方向及執行原則。 

（二）規範性（第二階文件） 

針對本部ISMS所需訂

定之行政規則。規範

性文件名稱可命名為

規範、要點、注意事

項等。 

（三）程序性（第三階文件） 

針對規範性文件中之

將「ISMS 文件」修正為「資訊安

全文件」。 



 2 

規定，敘述相關作業

之辦理程序。 

（四）空白表單、紀錄及其他

（第四階文件） 

１、 空白表單：本部 ISMS

作業所需使用之空白

表單。 

２、紀錄：本部 ISMS 作業

已填寫資料之表單。 

３、其他：本部 ISMS 作業

所產生之文件、報

告、計畫及相關參考

資料。 

規定，敘述相關作業

之辦理程序。 

（四）空白表單、紀錄及其他

（第四階文件） 

１、 空白表單：本部 ISMS

作業所需使用之空白

表單。 

２、紀錄：本部 ISMS 作業

已填寫資料之表單。 

３、其他：本部 ISMS 作業

所產生之文件、報

告、計畫及相關參考

資料。 

四、本部資訊安全文件審核權責

如下： 

（一）政策性文件應提報本

部資通安全會報討

論，依會議結論修正

並簽報部次長核定後

函頒。 

（二）規範性文件涉及所屬

機關者，依行政規則

作業程序下達；其內

所含之程序、空白表

單併同規範文件辦

理。但有特殊情況經

機關首長或其授權人

核定者，不在此限。 

（三）程序性文件及空白表

單，依本部分層負責

規定辦理。 

（四）紀錄及其他文件，視其

性質分別依第二款或第

三款規定程序辦理。 

四、 本部 ISMS 文件審核權

責如下： 

（一）政策性文件應提報本

部資通安全會報討

論，依會議結論修正

並簽報部次長核定後

函頒。 

（二）規範性文件依行政規

則作業程序下達；其

內所含之程序、空白

表單併同規範文件辦

理。 

（三）程序文件及空白表

單，依本部分層負責

規定辦理。 

（四）紀錄及其他文件，視其

性質分別依第二款或第

三款規定程序辦理。 

一、將「ISMS 文件」修正為「資

訊安全文件」。 

二、為明定規範性文件需依行政

規則作業程序下達以及其

例外情形，爰修正第二款規

定。 

三、第三款酌作文字修正。 

五、本部資訊安全文件管理人員

之權責如下： 

（一）文件維護人員之權責： 

五、本部 ISMS 文件管理人員之權

責如下： 

（一）文件維護人員之權責： 

一、將「ISMS 文件」修正為「資

訊安全文件」。 

二、因現行規定「製作」與「訂

定」內涵雷同，爰將「製作」
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 1、辦理文件（包括：政

策、規範、程序性文

件及空白表單）之訂

定、修正、下達、函

頒、停止適用、公告、

及其他相關事宜。 

 2、辦理文件（包括：紀

錄及其他文件）之保

存、銷毀及其他相關

事宜。 

（二）文件管制員之權責： 

由本部資訊處指定專

人擔任，辦理本部資

訊安全文件（紀錄及

其他文件除外）之架

構維護、文件編號、

文件登錄、版本管

理、保存、銷毀及其

他相關事宜。 

 1、辦理文件（包括：政

策、規範、程序性文

件及空白表單）之製

作、訂定、修正、下

達、函頒、停止適用、

公告、及其他相關事

宜。 

 2、辦理文件（包括：紀

錄及其他文件）之保

存、銷毀及其他相關

事宜。 

（二）文件管制員之權責： 

由本部資訊處指定專

人擔任，辦理本部

ISMS 文件（紀錄及其

他文件除外）之架構

維護、文件編號、文

件登錄、版本管理、

保存、銷毀及其他相

關事宜。 

一詞刪除。 

六、本部資訊安全文件管理空白

表單如下： 

（一）文件訂定/修正/停止

適用申請單。 

（二）文件管理彙總表。 

（三）文件停止適用銷毀彙

總表。 

（四）文件調閱申請單。 

六、本部 ISMS 文件管理空白表單

如下： 

（一）文件製作/訂定/修正/

停止適用申請單。 

（二）文件管理彙總表。 

（三）文件停止適用銷毀彙

總表。 

（四）文件調閱申請單。 

一、將「ISMS 文件」修正為「資

訊安全文件」。 

二、因現行規定「製作」與「訂

定」內涵雷同，爰將「製作」

一詞刪除。 

七、本部資訊安全文件管理程序

如下： 

（一）文件之訂定及修正 

１、文件之研擬階段 

（１）文件之訂定 

由文件維護人員研擬

文件草稿，並得邀集

(徵詢)相關業務人員

討論草稿內容。 

七、本部 ISMS 文件管理程序如

下： 

（一）文件之製作、訂定及修正 

１、文件之研擬階段 

（１）文件之訂定及製作 

由文件維護人員研擬

文件草稿，並得邀集

(徵詢)相關業務人員

討論草稿內容。 

一、將「ISMS 文件」修正為「資

訊安全文件」。 

二、因現行規定「製作」與「訂

定」內涵雷同，爰將「製作」

一詞刪除。 



 4 

（２）文件之修正 

文件維護人員應向文

件管制員調取最近一

版之電子檔及紙本，據

以修正經核可之文件

內容。 

２、文件之審核階段 

文件維護人員應填寫「文

件訂定/修正/停止適用

申請單」，勾選申請單中

「文件訂定」或「文件修

正」之選項，並檢附文件

草稿，循文件審核權責之

核定程序辦理；若為文件

修正，須一併檢附最近版

次之原稿，以供核對。 

３、文件之完成階段 

（１）文件完成訂定/修正之

審核後，文件維護人員

須在文件「版本修正紀

錄表」中登載修正之項

目，會同文件管制員登

錄於「文件管理彙總

表」後公告施行。 

（２）文件管制員須保留「文

件訂定/修正/停止適

用申請單」、文件紙本

及電子檔及其核准文

件之影印本備查。 

（二）文件之停止適用 

１、文件維護人員須填寫

「文件訂定/修正/停

止適用申請單」，勾選

申請單中「文件停止適

用」之選項，並填寫申

請單其他各項目，循文

件審核權責之核定流

程辦理。 

２、文件停止適用之申請

單如不予批准時，即送

（２）文件之修正 

文件維護人員應向文

件管制員調取最近一

版之電子檔及紙本，據

以修正經核可之文件

內容。 

２、文件之審核階段 

文件維護人員應填寫「文

件訂定/修正/停止適用

申請單」，勾選申請單中

「文件訂定」或「文件修

正」之選項，並檢附文件

草稿，循文件審核權責之

核定程序辦理；若為文件

修正，須一併檢附最近版

次之原稿，以供核對。 

３、文件之完成階段 

（１）文件完成訂定/修正之

審核後，文件維護人員

須在文件「版本修正紀

錄表」中登載修正之項

目，會同文件管制員登

錄於「文件管理彙總

表」後公告施行。 

（２）文件管制員須保留「文

件製作/訂定/修正/停

止適用申請單」、文件

紙本及電子檔及其核

准文件之影印本備查。 

（二）文件之停止適用 

１、文件維護人員須填寫

「文件製作/訂定/修

正/停止適用申請

單」，勾選申請單中「文

件停止適用」之選項，

並填寫申請單其他各

項目，循文件審核權責

之核定流程辦理。 

２、文件停止適用之申請

單如不予批准時，即送
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交文件管制員歸檔保

存備查；經核准停止適

用時，由文件維護人員

會同文件管制員登錄

於「文件管理彙總表」

後，公告停止適用。 

３、文件停止適用後，文件

管制員仍須保存該文

件最後一版次之電子

檔、停止適用申請單及

核准停止適用文件之

影印本。 

（三）文件適用性之檢討 

文件維護人員得隨時依

照實際作業狀況檢討各

文件之適用性，適時提出

文件訂定/修正/停止適

用之申請，最少每年應重

新檢討一次。 

（四）文件之公告週知： 

１、文件公告依下列方式

為之： 

（１）公文函頒。 

（２）公告於電子公布

欄。 

（３）以電子郵件通知。 

（４）下達並刊登本部主

管法規資料庫。 

２、規範性文件，由文件維

護人員送交專責法規

異動通報人員通報至

本部主管法規資料庫。 

（五）文件之安全分級 

文件之安全等級分為

三級，並以適當標示區

分： 

１、公開文件 

指無須經授權即得任

意查閱或運用之文件。 

２、一般文件 

交文件管制員歸檔保

存備查；經核准停止適

用時，由文件維護人員

會同文件管制員登錄

於「文件管理彙總表」

後，公告停止適用。 

３、文件停止適用後，文件

管制員仍須保存該文

件最後一版次之電子

檔、停止適用申請單及

核准停止適用文件之

影印本。 

（三）文件適用性之檢討 

文件維護人員得隨時依

照實際作業狀況檢討各

文件之適用性，適時提出

文件製作/訂定/修正/停

止適用之申請，最少每年

應重新檢討一次。 

（四）文件之公告週知： 

１、文件公告依下列方式

為之： 

（１）公文函頒。 

（２）公告於電子公布

欄。 

（３）以電子郵件通知。 

（４）下達並刊登本部主

管法規資料庫。 

２、規範性文件，由文件維

護人員送交專責法規

異動通報人員通報至

本部主管法規資料庫。 

（五）文件之安全分級 

文件之安全等級分為

三級，並以適當標示區

分： 

１、公開文件 

指無須經授權即得任

意查閱或運用之文件。 

２、一般文件 
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僅供部內使用，部外單

位非經授權不得查閱

或運用之文件。 

３、限閱文件 

指含敏感資料之文

件，該文件須經審核或

授權始得查閱或運用。 

（六）文件之保存與銷毀 

１、文件管制員應確實登

錄與維護「文件管理彙

總表」，並核對其正確

性。 

２、第三點所定本部資訊

安全文件均須適當保

管，如有修正時，文件

及電子檔案須保留現

行版本及前一版本；停

止適用時則保留現行

版本。 

３、限閱文件須存放於可

上鎖之儲存櫃中，以保

持資料之機密性與完

整性。 

４、第三點所定本部資訊

安全文件完成停止適

用作業且無需保存

者，由文件管制員執行

銷毀程序，並填寫「文

件銷毀彙總表」登錄所

銷毀之文件。 

５、紀錄超過保存年限

時，應由文件維護人員

執行銷毀程序。 

６、不同安全等級文件之

銷毀程序分述如下： 

（１）公開文件：丟棄

或資源回收。 

（２）ㄧ般文件：對文

件加蓋註銷字樣，並

以碎紙機處理或燒

僅供部內使用，部外單

位非經授權不得查閱

或運用之文件。 

３、限閱文件 

指含敏感資料之文

件，該文件須經審核或

授權始得查閱或運用。 

（六）文件之保存與銷毀 

１、文件管制員應確實登

錄與維護「文件管理彙

總表」，並核對其正確

性。 

２、第三點所定本部 ISMS

文件均須適當保管，如

有修正時，文件及電子

檔案須保留現行版本

及前一版本；停止適用

時則保留現行版本。 

３、限閱文件須存放於可

上鎖之儲存櫃中，以保

持資料之機密性與完

整性。 

４、第三點所定本部 ISMS

文件完成停止適用作

業且無需保存者，由文

件管制員執行銷毀程

序，並填寫「文件銷毀

彙總表」登錄所銷毀之

文件。 

５、紀錄超過保存年限

時，應由文件維護人員

執行銷毀程序。 

６、不同安全等級文件之

銷毀程序分述如下： 

（１）公開文件：丟棄

或資源回收。 

（２）ㄧ般文件：對文

件加蓋註銷字樣，並

以碎紙機處理或燒

毀。 
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毀。 

（３）限閱文件：以碎

紙機處理或燒毀等方

式，由文件管制員及

文件維護人員共同監

督銷毀過程。 

（七）文件之調閱 

１、文件管制員保存之實

體文件及文件維護人

員保存之紀錄，原則上

僅供內部使用，除經本

部核准得使用該文件

及紀錄之單位外，不提

供予無使用權限者。 

２、本部各單位申請調閱

前目之資料，須填寫

「文件調閱申請單」，

經管制單位審查並刪

除不適宜公開之資訊

後，始得調閱。 

（八）外部文件之管理 

１、外部文件係指本部 ISMS

及其運作所需參照之

相關規範性文件。

（如：行政院訂定之資

安相關計畫、作業規範

等。） 

２、外部文件取得人應將取

得之外部文件，送交文

件管制員登錄列管該

份文件，其格式得不適

用本管理規範相關規

定。 

３、外部文件取得人取得外

部文件更新版，應送文

件管制員重新登錄列

管。 

 

（３）限閱文件：以碎

紙機處理或燒毀等方

式，由文件管制員及

文件維護人員共同監

督銷毀過程。 

（七）文件之調閱 

１、文件管制員保存之實

體文件及文件維護人

員保存之紀錄，原則上

僅供內部使用，除經本

部核准得使用該文件

及紀錄之單位外，不提

供予無使用權限者。 

２、本部各單位申請調閱

前目之資料，須填寫

「文件調閱申請單」，

經管制單位審查並刪

除不適宜公開之資訊

後，始得調閱。 

（八）外部文件之管理 

１、外部文件係指本部 ISMS

及其運作所需參照之

相關規範性文件。

（如：行政院訂定之資

安相關計畫、作業規範

等。） 

２、外部文件取得人應將取

得之外部文件，送交文

件管制員登錄列管該

份文件，其格式得不適

用本管理規範相關規

定。 

３、外部文件取得人取得外

部文件更新版，應送文

件管制員重新登錄列

管。 

 

八、 本部資訊安全紀錄管理

程序如下： 

八、 本部 ISMS紀錄管理程序

如下： 

將「ISMS 紀錄」修正為「資訊安

全紀錄」。 
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（一）填寫及保存紀錄時注意

事項： 

１、 各紀錄由該文件維護人

員負責保管與維護。 

２、紀錄應保持易於查詢、閱

讀、識別及取用；紀錄

應以檔案夾彙整保存，

並以年度及項目別做為

區分，於檔案夾外標示

年度與紀錄名稱；屬於

一覽表或清單之紀錄則

將歷年紀錄存放於同一

檔案夾。 

３、 紀錄之保存，原則上按

項目別及日期先後順序

作連續性之收集，必要

時應於紀錄上加註流水

號以供識別。 

４、紀錄之保存年限應符合相

關法令法規之要求，如

無其他規定，應至少保

存二年。 

（二）紀錄表單格式之設計及

變更依第七點第一款填

寫「文件訂定/修正/停

止適用申請單」辦理。 

（一）填寫及保存紀錄時注意

事項： 

１、 各紀錄由該文件維護人

員負責保管與維護。 

２、紀錄應保持易於查詢、閱

讀、識別及取用；紀錄

應以檔案夾彙整保存，

並以年度及項目別做為

區分，於檔案夾外標示

年度與紀錄名稱；屬於

一覽表或清單之紀錄則

將歷年紀錄存放於同一

檔案夾。 

３、 紀錄之保存，原則上按

項目別及日期先後順序

作連續性之收集，必要

時應於紀錄上加註流水

號以供識別。 

４、紀錄之保存年限應符合相

關法令法規之要求，如

無其他規定，應至少保

存二年。 

（二）紀錄表單格式之設計及

變更依第七點第一款填

寫「文件訂定/修正/停

止適用申請單」辦理。 

九、 本部資訊安全文件格式 

（一）原則 

１、規範性文件依行政規則案

作業程序辦理。 

２、非規範性文件，文件格式

依循本規範規定辦理。 

（二）文件編輯架構 

１、第一層以一、二、三…等

數字標示。 

２、第二層以（一）、（二）、

（三）…等數字標示。 

３、第三層以１、２、３…等

全形數字標示。 

４、第四層以（１）、（２）、

九、 本部 ISMS 文件格式 

（一）原則 

１、規範性文件依行政規則案

作業程序辦理。 

２、非規範性文件，文件格式

依循本規範規定辦理。 

（二）文件編輯架構 

１、第一層以一、二、三…等

數字標示。 

２、第二層以（一）、（二）、

（三）…等數字標示。 

３、第三層以１、２、３…等

全形數字標示。 

４、第四層以（１）、（２）、

一、將「ISMS 文件」修正為「資

訊安全文件」。 

二、依據 ISO 27001:2013 版之規

範，調整增修第三款第二目

之文件類別代號與順序，其

中 01 為風險評鑑，02為文件

管理，而 03 及 04 則暫保留

供將來本部新增控制類別時

使用； 05 至 18 為 ISO 

27001:2013 標準附錄 A之十

四個控制領域。 
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（３）…等全形數字標

示。 

５、第五層以甲、乙、丙…等

文字標示。 

６、第六層以（甲）、（乙）、

（丙）…等文字標示。 

（三）文件編號 

文件編號共計五碼。由下

列代號或號碼組成，並由

文件管制員編訂： 

１、階層代號：共計一碼，代

表文件的階層編號。 

２、文件類別代號：共計二

碼，代表文件所屬類別，

依據 ISO27001:2013 標

準及其附錄 A之十四個

控制領域，分為下列十八

類。 

01：風險評鑑。 

02：文件管理。 

03：（保留供將來本部新增控

制類別時使用） 

04：（保留供將來本部新增控

制類別時使用） 

05：政策目標。 

06：組織安全。 

07：人員安全。 

08：資產管理。 

09：存取控制。 

10：加解密。 

11：實體安全。 

12：作業管理。 

13：通訊管理。 

14：系統開發維護。 

15：供應商管理。 

16：事件通報。 

17：營運持續管理。 

18：符合性。 

３、文件流水號：共計二碼，

依文件類別依序編配流

（３）…等全形數字標

示。 

５、第五層以甲、乙、丙…等

文字標示。 

６、第六層以（甲）、（乙）、

（丙）…等文字標示。 

（三）文件編號 

文件編號共計五碼。由下

列代號或號碼組成，並由

文件管制員編訂： 

１、階層代號：共計一碼，代

表文件的階層編號。 

２、文件類別代號：共計二

碼，代表文件所屬類別，

分為下列十四類。 

01：風險評鑑。 

02：文件管理。 

03：政策目標。 

04：組織安全。 

05：資產管理。 

06：人員安全。 

07：實體安全。 

08：作業管理。 

09：網路管理。 

10：存取控制。 

11：系統開發維護。 

12：事件通報。 

13：營運持續管理。 

14：符合性。 

３、文件流水號：共計二碼，

依文件類別依序編配流

水號。 

（四）版次：文字及數字共計

三碼。第一次之版本為

1.0 版，版本小幅修正

時，其小數位數字依次遞

增（例如：1.1、1.2 等

以此類推）；版本大幅修

正時，其個位數字依次遞

增（例如：2.0、3.0 等
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水號。 

（四）版次：文字及數字共計

三碼。第一次之版本為

1.0 版，版本小幅修正

時，其小數位數字依次遞

增（例如：1.1、1.2 等

以此類推）；版本大幅修

正時，其個位數字依次遞

增（例如：2.0、3.0 等

以此類推）。 

（五）文件樣式 

１、文件封面 

除第四階文件外，文件封面

應包含本部名稱、文件名

稱、文件安全分級、文件編

號、版次及施行日期。 

２、頁首 

（１）頁首左上方需標示「法

務部 ISMS」之字樣。 

（２）頁首右上方註明各文件

類別代號及名稱（例如：

02_文件管理。）。 

（３）第四階空白表單之頁首

需另註明文件安全分級。 

３、頁尾 

（１）頁尾左下方為文件名

稱。 

（２）頁尾中間為頁碼及總頁

數（例如：第 4頁，共

10 頁）。 

（３）頁尾右下方為文件編號

及版次（例如：

30201-1.0）。 

（六）電子檔案名稱 

文件之電子檔案，命名方式

為：文件編號-文件版次_

文件名稱，以利區隔保存

（例如：30201-1.0_文件管

理程序）。 

以此類推）。 

（五）文件樣式 

１、文件封面 

除第四階文件外，文件封面

應包含本部名稱、文件名

稱、文件安全分級、文件編

號、版次及施行日期。 

２、頁首 

（１）頁首左上方需標示「法

務部 ISMS」之字樣。 

（２）頁首右上方註明各文件

類別代號及名稱（例如：

02_文件管理。）。 

（３）第四階空白表單之頁首

需另註明文件安全分級。 

３、頁尾 

（１）頁尾左下方為文件名

稱。 

（２）頁尾中間為頁碼及總頁

數（例如：第 4頁，共

10 頁）。 

（３）頁尾右下方為文件編號

及版次（例如：

30201-1.0）。 

（六）電子檔案名稱 

文件之電子檔案，命名方式

為：文件編號-文件版次_

文件名稱，以利區隔保存

（例如：30201-1.0_文件管

理程序）。 
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十、適法性遵循事項 

規範性文件之訂定、修正應會

辦本部相關單位檢視是否符

合現行法令、合約義務及各項

安全之要求。 

十、適法性遵循事項 

規範性文件之訂定、修正應會辦

本部相關單位檢視是否符合現行

法令、合約義務及各項安全之要

求。 

本點未修正。 

 


