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壹、 目的 

雲林縣西螺鎮公所(以下簡稱本所)為確保「資訊安全管理系統」(以

下簡稱 ISMS)實施過程中所發生的異常及不符合事件，得以適當處理及改

善，並達成持續改善的目標，特訂定本「矯正措施處理程序」(以下簡稱

本程序)。 

 

貳、 適用範圍 

本程序適用於本所「資訊安全管理系統」實施範圍內，有關資訊安

全方面的異常或不符合事項之矯正措施管理相關事宜。 

 

參、 權責 

一、 資安長或其授權人核定、發布本程序。 

二、 ISMS稽核小組組長審查本程序，並督導本程序之執行。 

三、 ISMS稽核小組研擬、評估及檢討本程序。 

四、 ISMS承辦人協調及彙總本程序之執行。 

五、 事件權責單位主管： 

(一) 分析問題之重要性程度，並排定優先順序。 

(二) 指派相關人員，進行問題解決。 

(三) 評估並決定可行之矯正措施。 

(四) 評估矯正措施的成效。 

六、 事件權責單位承辦人員：執行並記錄矯正措施之執行過程及執行

結果。 
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七、 ISMS稽核小組驗證與追蹤矯正措施之確認完成。 

肆、 定義 

一、 不符合事項 

(一) 輕微不符合事項：未能完全遵循一項或多項 ISMS 之要求，

但為單一事件者。 

(二) 嚴重不符合事項：未能執行一項或多項 ISMS 之要求，或同

一輕微不符合事項多次發生。 

二、 觀察事項(潛在不符合事項)：稽核時未能判定為符合或不符合，

但未來有可能成為不符合之事項。 

三、 矯正措施：為消除已經發生的不符合及潛在可能發生的不符合事

項所採取的措施。 

四、 持續改善：採取矯正措施，使實施範圍內之 ISMS能依循規劃、執

行、檢查與改善的模式持續改進。 

 

伍、 管理項目 

ISMS 於實施過程中，當發生異常或不符合標準或程序文件要求等事

件時，應予適當處理並尋求有效改善措施，以避免類似情形再次發生，

並達成持續改善的目標。 

一、 啟用時機 

ISMS實施範圍內之各單位遇有下列情事時，應啟動矯正措施： 

(一) 資訊安全管理審查時所提示之各項需改善事項。 
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(二) 接獲稽核人員於稽核時發出之「資訊安全矯正措施處理表」，要求執行

相關改善作業或需進一步觀察時，詳見「資訊安全稽核程序」。 

(三) 發現任何會使本所資訊業務或安全議題暴露於可接受風險值以上的

事件。 

(四) 當發現各項影響資訊安全控制措施有效性的事件或有可能發生時。 

(五) 流程實施過程中，發現各種可能之改善機會時。 

二、 擬定矯正措施 

(一) 當發現符合矯正措施啟動條件之各項事件時，發現人員應將發現事

實記錄於「資訊安全矯正措施處理表」後，轉交事件權責單位進行

處理。 

(二) 接獲「資訊安全矯正措施處理表」之事件權責單位主管可召集相關

人員進行討論，分析不符合事件問題發生之原因及影響程度，並識

別潛在的各項不符合事項。 

(三) 就各項不符合事件，研擬矯正措施或改善的方法(可分為短期方案和

長期方案)，並排定優先處理順序及時程，以防止類似事件再次發生。 

(四) 對於觀察事項(潛在不符合事件)，可視需要研擬管控措施，以防止

潛在不符合事件的發生。 

(五) 事件權責單位主管可指派適當人員，將評估後決定實施的矯正措施

填入「資訊安全矯正措施處理表」中，並可視需要簽報資訊安全管

理小組，以取得所需資源。 

三、 執行矯正措施 



 

矯正措施處理程序 

 

XLTG-02-003 版次：V1.0  頁數：4 

 

(一) 受指派之處理人員或相關單位，依據擬定的矯正措施進行問題解決

或各項改善作業。 

(二) 事件權責單位主管應評估改善措施的執行成效，並要求受指派之處

理人員記錄矯正措施之執行過程及執行結果於「資訊安全矯正措施

處理表」。 

四、 追蹤與查核 

(一) 事件權責單位主管應將已完成改善工作之「資訊安全矯正措施處理

表」，送交原開立該表之發現人員，以確認所發現問題確實已獲得改

善。 

(二) 開立「資訊安全矯正措施處理表」之人員應確認改善情形並填具審

查意見後，將該「資訊安全矯正措施處理表」送交 ISMS稽核組複核。 

(三) ISMS 稽核小組除確認矯正措施執行之成效外，尚需審查是否有衍生

其他問題，並檢討程序文件是否需配合修訂。 

(四) ISMS稽核小組半年應至少進行 1 次追蹤查核，以掌握所有應執行之

「資訊安全矯正措施處理表」的狀態，直到確認已辦理完成並同意

簽結。 

(五) 如矯正措施尚未完成，ISMS 稽核小組應持續進行追蹤，直到確認完

成為止。 

(六) 確認已完成矯正工作之「資訊安全矯正措施處理表」，交由 ISMS 稽

核小組留存備查。 

(七) ISMS 稽核小組應指派具備稽核員資格之人員，對於矯正完成或矯正

中之「資訊安全矯正措施處理表」進行驗證稽核，以確認矯正結果

與狀態，如有不符合情事，仍以開立「資訊安全矯正措施處理表」
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方式，按矯正措施規定辦理。 

(八) 完成驗證確認之「資訊安全矯正措施處理表」，由稽核員陳報 ISMS

稽核小組組長審核，審核確認之「資訊安全矯正措施處理表」，交由

ISMS稽核小組留存備查。 

(九) 待矯正事項若短期內無法完成或執行困難者，應進行風險評估，並

經資訊安全管理委員會核可後，視為已完成該矯正事項之處理。 

 

陸、 參考文件 

一、 資訊安全稽核程序。 

二、 資訊安全文件與紀錄管理程序。 

 

柒、 使用表單 

資訊安全矯正措施處理表。 


