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文件制/修訂履歷表 

制/修訂日
期 

制/修訂內容 
修訂 

版次 
制/修訂者 

100.03.01 程序內容不變 A 李慧珍 

2018.06.30 系統更新以符合標準改版為 2015年版 B 李慧珍 
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1.目的： 

企業永續計畫的目標，即是要防治企業組織營運活動的中斷，確保重要業務流程不

受重大故障和災難影響，透過實施營運持續計畫，並結合各項預防及復原的控制措

施與程序，將災害或缺失所造成的營運中斷機會，降低至可被接受的程度。並最短

的時間內恢復公司之營運 

2.範圍： 

本標準適用於本公司勞工以及管理本標準合規性的可接受體系中存在的各元素。 

3.定義:無 

4.內容： 

4.1災害緊急應變程序 

4.1.1疏散與救援 

4.1.2員工安全確認 

4.1.3員工通勤安全確認 

4.1.4穩定情勢,預防繼發損害 

4.1.5損害調查 

4.1.6資產保護 

4.1.7實施災害復原計畫 

4.2災難復原計畫 

4.2.1確認損害原因 

4.2.2確認損害程度及影響範圍 

4.2.3選擇災難復原方案 

(1)人力復原 

(2)環境復原 

(3)硬體復原 

(4)作業系統復原 
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(5)應用系統復原 

(6)資料復原 

4.2.4測試運作 

4.2.5復原報告及紀錄 

4.3供應鏈管理營運持續策略 

4.3.1替換場所 

(1)盤點原料每季用量 

(2)與供應商協商安全庫存量 

(3)定期請廠商回報庫存量 

4.3.2分散式程序 

(1)調查供應商替代製造地點 

(2)若無替代廠房,協商廠商原料與成品分開放置 

(3)現場稽核 

4.3.3快速再補給 

(1)原料前置期盤點 

(2)原料前置期定期更新 

4.3.4遠距倉儲 

(1)盤點與設定原料庫存數量 

(2)尋找評估其他替代倉庫 

4.3.5委外或購入 

(1)盤點可以委外或購入之原料和成品 

(2)尋找可以提供之備援供應商 

(3)樣品測試 

(4)良好供需關係維持 

4.4貨源供應中斷管理程序 

4.4.1採購人員接獲貨源中斷消息,即刻詢問供應商終止供貨原因及實際狀況,
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並提供現有成品庫存與可供應數量。 

4.4.2生管依據銷售預估、出貨與生產排程提供原料需求計畫。 

4.4.3採購人員確認回復生產製造供應時程等資訊 

4.4.4若供應中斷情況無法解除,啟動危機管理程序 

4.5危機管理程序 

4.5.1提供重要銷售合約給法務 

4.5.2重要客戶清單訂定 

4.5.3擬定通知客戶信件 

4.5.4調度客戶供應優先順序清單 

4.5.5召開產銷會議 

4.5.6預估交貨期 

4.5.7重要客戶溝通與協調 

4.5.8通知客戶 

4.5.9通知報關行 

4.5.10高階主管與客戶溝通 

4.5.11重要潛在客戶溝通 

4.6營運持續計畫的維護 

營運持續計畫應配合業務、組織及人員之調整變更而定期更新，以發揮計畫

投資之效益及確保計畫持續有效。風險管理人員負責計畫之維護與測試，一

旦計畫有所更改，就必須更新測試計畫，並確定計畫之完整性。應納入計畫

更新之事項包括： 

(一)採購新的設備，或是更新作業系統。 

(二)使用新的問題偵測及控制技術（如火災偵測）。 

(三)使用新的環境控制技術。 

(四)人員及組織上的調整變動。 

(五)機關及人員地址及電話號碼的變動。 
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(六)契約當事者或是供應商的調整變動。 

(七)業務流程的變動，新建或是撤銷作業流程。 

(八)實務作業的變更。 

(九)法規上的變更。 

4.7營運持續計畫的演練測試 

4.7.1應針對重要業務，依照衝擊程度、搶救順序及考量人力及資源之合理運

用，每年至少選擇其中 1項進行測試及演練，以確保計畫之有效性，

並使相關人員確實瞭解計畫之最新狀態。 

4.7.2每 3年至少須對營運持續計畫所可能遭遇之各種情境，執行一次完整

模擬演練。 

4.8教育訓練 

4.8.1每年提報資訊安全訓練計畫，針對不同層級的人員，進行適當的安全教

育及訓練規劃，提高員工安全意識，促其遵守安全規定。 

4.8.2教育訓練對象，適用於員工、工讀生及委外廠商等人員。 

4.9團隊成員職責 

4.9.1高階主管 

(1)營運持續計畫審查。 

(2)營運持續計畫核可。 

(3)選定營運持續計畫演練項目。 

4.9.2風險管理人員 

(1)撰寫/修訂負責項目之營運持續計畫。 

(2)排定營運持續計畫。 

(3)檢討執行成效與撰寫報告。 

(4)定期更新供應商等外部聯絡資訊。 
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4.9.3工安人員 

(1)確實演練並執行營運持續計畫。 

(2)執行教育訓練。 

4.9.4危機處理人員 

(1)行政支援。 

(2)客戶投訴處理。 

4.10緊急連絡資訊 

當發生重大災難事件時，人員應立即回報並進行搶救與復原工作，優先集結

地點及聯絡資訊為： 

地點：鳥松鄉公所前面廣場 

地址：高雄市鳥松區中正路 98號 

聯絡電話:;黃崇格 0918-596-113,李慧珍 0939-671-671 

  


