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網站管理後台之登入帳號設定

• 網站管理後台上方功能表之「權限管理」所
設定之帳號為管理者登入網站管理後台之帳
號，可設定相對應之管理權限。

• 網站管理後台管理者帳號之帳號維護請詳見
本操作使用手冊P.5「功能表：權限管理」。
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網站管理後台之登入及登出

• 資訊資產盤點及風險評估工具：網站管理後台

– 輸入帳號、密碼以登入網站管理後台

– 點選「登出管理」以登出網站管理後台
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• 資訊資產盤點及風險評估工具：網站管理後台

– 權限管理

– 帳號管理

– 年度管理

– 資訊資產分類

– 風險評估資料

– LOG資料 
– 文件管理

– 公告管理

– 備份 
4

網站管理後台之功能表

功能表：
點選不同功能即可進入其管理介面
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功能表：權限管理

• 權限管理：設定網站管理後台之管理者帳號及權限
– 點選網站管理後台上方功能表之「權限管理」

• 新增管理者帳號：
– 於「權限管理」頁面下方「新增權限管理」區，輸入新管理者帳號

之帳號、密碼，並勾選該帳號之欲設定權限後，點選上方「新增」
按鈕即完成新增管理者帳號。

• 編輯、刪除管理者帳號：
– 找到欲編輯帳號並修改原資料後，點選該筆帳號右方之「編輯」按

鈕即完成編輯管理者帳號。

– 找到欲刪除之帳號後，點選該筆帳號右方之「刪除」按鈕即完成刪
除管理者帳號作業。
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功能表：帳號管理＼一級單位 & 二級單位

• 一級單位、二級單位為單位管理者的帳號，單位
管理者可檢視所屬單位的所有資訊資產盤點及風
險評估資料，但無法檢視其他單位的資料。

• 一級單位為二級單位的上級單位

• 二級單位為一級單位下的部門

• 故一級單位管理者帳號登入資料輸入前台後，可
檢視所屬單位的所有資訊資產盤點及風險評估資
料 (含其下之所有二級單位)，但二級單位管理者
帳號登入後只可檢視其二級單位下的所有資訊資
產盤點及風險評估資料 (不含其上級單位或平行單
位)。
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功能表：帳號管理＼一級單位 (1/2)
• 帳號管理＼一級單位：設定資料輸入前台之一級單位
管理者帳號
– 一級單位、二級單位為單位管理者的帳號，單位管理者可檢視所屬單

位的所有資訊資產盤點及風險評估資料，但無法檢視其他單位的資料。
• 一級單位為二級單位的上級單位，故一級單位管理者帳號登入後可檢視

所屬單位的所有資訊資產盤點及風險評估資料(含其下之所有二級單位) 。
– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「一級單位」

• 新增一級單位管理者帳號：
– 於「一級單位」頁面右上方點選「新增單位」按鈕，輸入新帳號之單位、

電子郵件、帳號、密碼，確認無誤後點選右上方「確定」按鈕即完成新增
一級單位管理者帳號，點選右上方「取消」按鈕則取消新增帳號作業。
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功能表：帳號管理＼一級單位 (2/2)
• 帳號管理＼一級單位：設定資料輸入前台之一級單位
管理者帳號
– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「一級單位」

• 編輯、刪除一級單位管理者帳號：
– 找到欲編輯之帳號後，點選該筆帳號右方之「編輯」按鈕，即可於

「編輯一級單位」頁面中編修該帳號，確認無誤後點選右上方「確
定」按鈕即完成該帳號之編輯，點選右上方「取消」按鈕則取消編
輯帳號作業。

– 找到欲刪除之帳號後，點選該筆帳號右方之「刪除」按鈕，
並按下彈出視窗之「確定」按鈕即完成刪除一級單位管理者帳號。
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功能表：帳號管理＼二級單位 (1/3)

• 帳號管理＼二級單位：設定資料輸入前台之
二級單位管理者帳號
– 二級單位為一級單位下的部門，故設定二級單位管理者帳
號時，須正確選擇其上級單位 (即一級單位) 。

– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「二級單位」
• 檢視二級單位管理者帳號：

– 於「二級單位」頁面左上方點選「上層單位」下拉式選單，可選擇
檢視「全部」的二級單位管理者帳號，或點選個別「一級單位」，
以檢視其下之二級單位管理者帳號。
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功能表：帳號管理＼二級單位 (2/3)

• 帳號管理＼二級單位：設定資料輸入前台之
二級單位管理者帳號
– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「二級單位」

• 新增二級單位管理者帳號：
– 於「二級單位」頁面右上方點選「新增單位」按鈕，並點選正確之

「一級單位」後，輸入新帳號之單位、電子郵件、帳號、密碼，確
認無誤後點選右上方「確定」按鈕即完成新增二級單位管理者帳號，
點選右上方「取消」按鈕則取消新增帳號作業。
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功能表：帳號管理＼二級單位 (3/3)

• 帳號管理＼二級單位：設定資料輸入前台之二級單位
管理者帳號
– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「二級單位」

• 編輯、刪除二級單位管理者帳號：

– 找到欲編輯之帳號後，點選該筆帳號右方之「編輯」按鈕，即可於
「編輯二級單位」頁面中編修該帳號，確認無誤後點選右上方「確定」按鈕
即完成該帳號之編輯，點選右上方「取消」按鈕則取消編輯帳號作業。

– 找到欲刪除之帳號後，點選該筆帳號右方之「刪除」按鈕，
並按下彈出視窗之「確定」按鈕即完成刪除二級單位管理者帳號。
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功能表：帳號管理＼使用者管理(1/2) 

• 帳號管理＼使用者管理 ：設定資料輸入前台之
使用者帳號 (資訊資產盤點資料之承辦人)
– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「使用者管理」

• 新增使用者帳號：

– 於「使用者帳號」頁面右上方點選「新增帳號」按鈕，點選正確之
單位 (下拉式選單來源為二級單位) 後，輸入新帳號之帳號、姓名、
密碼及電子郵件，確認無誤後點選右上方「確定」按鈕即完成新增
使用者帳號，反之則點選「取消」按鈕取消新增使用者帳號。
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功能表：帳號管理＼使用者管理(2/2) 

• 帳號管理＼使用者管理 ：設定資料輸入前台之
使用者帳號
– 點選網站管理後台上方功能表「帳號管理」下的「使用者管理」

• 編輯、刪除使用者帳號：

– 找到欲編輯之帳號後，點選該筆帳號右方之「編輯」按鈕，依照需
求修正各欄位資料後，點選右上方「確定」按鈕即完成編輯該筆使
用者帳號，反之則點選「取消」按鈕取消編緝使用者帳號。

– 找到欲刪除之帳號後，點選該筆帳號右方之「刪除」按鈕，並按下
彈出視窗之「確定」按鈕，即可完成刪除使用者帳號作業。
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功能表：年度管理

• 年度管理：設定資產盤點年度
– 點選網站管理後台上方功能表之「年度管理」

• 新增年度：
– 於「年度管理」頁面點選右上方「新增年度」按鈕，輸入欲新增年度
及可接受風險值後，按下「確定」按鈕新增或按「取消」按鈕取消新
增。

• 編修既有年度及可接受風險值：
– 資料升級欄位按鈕 ：將前一年度資料升級至本年度（即複製前
一年度所有資訊資產盤點資料） ，點選後即完成資料升級作業，原
按鈕會轉換為不能再點選的「已升級」字樣，故須確認前一年度不會
再增刪資訊資產盤點資料後，才能按下「升級資料」按鈕。

– 編輯欄位按鈕 ：修改既有年度及可接受風險值。
– 刪除欄位按鈕 ：刪除既有年度。
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功能表：盤點表設定＼資產分類

• 盤點表設定＼資產分類：設定資通安全法之資訊資產分類
– 點選網站管理後台上方功能表「資訊資產分類」之「大分類」

• 新增資訊資產大分類：

– 於「大分類」頁面點選「新增分類 」按鈕，設定大分類之
分類縮寫及名稱後，按下「確定」按鈕新增或按「取消」按鈕取消新
增。

• 編修既有資訊資產特定目的：

– 順序欄位按鈕 ：調整既有資訊資產特定目的之排列順序。

– 編輯欄位按鈕 ：修改既有資訊資產特定目的之資料內容。

– 刪除欄位按鈕 ：刪除既有資訊資產特定目的。
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功能表：盤點表設定＼類別管理

• 盤點表設定＼資產分類：設定資通安全法之資訊資產分類
– 點選網站管理後台上方功能表「資訊資產分類」之「小分類」

• 新增資訊資產小分類：

– 於「小分類」頁面點選「新增類別」按鈕，設定小分類之分類縮寫及
名稱後，按下「確定」按鈕新增或按「取消」按鈕取消新增。

• 編修既有資訊資產類別：

– 順序欄位按鈕 ：調整既有資訊資產類別之排列順序。

– 編輯欄位按鈕 ：修改既有資訊資產類別之資料內容。

– 刪除欄位按鈕 ：刪除既有資訊資產類別。
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功能表：風險評估資料

• 具有「風險評估資料」權限之管理者帳號（詳見
本操作使用手冊P.5「功能表：權限管理」）登入
網站管理後台後，點選網站管理後台上方功能表
之「風險評估資料」，可檢視所有單位的資訊資
產盤點及風險評估資料，並可轉移所有資訊資產
之承辦人，權限包含：

• 帳號轉移
• 資訊安全管理制度
• 資訊資產盤點
• 資訊資產風險評鑑
• 資訊資產風險值計算
• 資訊資產風險處理計畫
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• 帳號轉移之功能為變更所有二級單位下的資訊資產盤點資
料之承辦人，但每個「二級單位」須個別進行，故須先點
選網頁右上角之「二級單位」後，再點選功能表之「帳號
轉移」，設定方式有兩種：

18

功能表：風險評估資料＼帳號轉移

1.全年度所有資訊資產一併變更承辦人
   某年度某承辦人負責之資訊資產統一移轉給新承辦人

2.逐一變更單筆資訊資產之承辦人
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功能表：風險評估資料＼資訊資產盤點

• 可檢視各年度 所有單位之資訊資產盤點，
或點選個別「二級單位」檢視，並可將資
料匯出成試算表檔案格式。
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功能表：風險評估資料＼資訊資產風險評鑑

• 可檢視各年度 所有單位之資訊資產風險評估
表，或點選個別「二級單位」檢視。
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功能表：風險評估資料＼資訊資產風險值計算

• 可檢視各年度 所有單位之資訊資產風險評
估彙整表，或點選個別「二級單位」檢視，
並可將資料匯出成試算表檔案格式。
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功能表：風險評估資料＼資訊資產風險處理計畫

• 可檢視各年度 所有單位之資訊資產風險處
理計畫，或點選個別「二級單位」檢視，
並可將資料匯出成試算表檔案格式。
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功能表：風險評估資料＼風險評估報告列印

• 可檢視各年度 所有單位
之資訊資產風險評估及處
理計畫，或點選個別二級
單位檢視，並可「列印評
估報告」。
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功能表： LOG資料

• 點選網站管理後台上方功能表之「LOG資料」

– 顯示各個帳號登入「資訊資產盤點及風險評估工具」後所
進行的各項作業紀錄。

– 點選 「清除資料」按鈕可刪除全部紀錄。
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功能表：文件管理

• 點選網站管理後台上方功能表之「文件管理」

– 顯示各個帳號登入「資訊資產盤點及風險評估工具」
後所檢視的資訊安全管理制度之文件或表單。

– 點選 「新增」按鈕可新增一筆紀錄。

– 點選 「下載」按鈕可下載檔案

– 點選 「修改」按鈕可修改該筆紀錄與範例。

– 點選 「刪除」按鈕可刪除該筆紀錄。

25
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功能表：公告管理

• 點選網站管理後台上方功能表之「公告管理」

– 顯示各個帳號登入「資訊資產盤點及風險評估工具」
後所檢視的資訊安全公告專區。

– 點選 「新增」按鈕可新增一筆紀錄。

– 點選 「修改」按鈕可修改該筆紀錄之檔案。

– 點選 「刪除」按鈕可刪除該筆紀錄。

26
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功能表：備份

• 點選網站管理後台上方功能表之「備份」

– 設定壓縮檔密碼

– 按下「準備就緒，開始執行備份」

– 資料庫備份成功後，即可下載壓縮檔至電腦

27

為落實系統災難復原制度，建議每三個月進行1~2次平台備份作
業，以避免系統因外在因素損毀時，資料遺失之問題發生。
註：備份檔案需存於異機，還原時可將檔案交由工程師協助處理。
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～如有任何問題．歡迎隨時來電詢問～

SafeLink
博創資訊科技股份有限公司
臺中市西屯區國安一路208巷6號
TEL：886-4-2525-0535
FAX：886-4-2461-5268
http://www.safelink.com.tw/
E-mail: sam@safelink.com.tw
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