
教育部全國國中小學資訊安全管理系統 
學校管理員操作手冊 V1.0 

 

 

 

 

 

 

教育部全國國中小學資訊安全管理系統 

全國國中小學資訊安全線上稽核系統推廣實施計畫 

 

 

學校管理員 

操作手冊 
 

 

 

 

 

 

維運單位：新北市政府教育局教育研究發展科 

中華民國 104 年 01 月 28 日 

版本：V 1.0 

  



教育部全國國中小學資訊安全管理系統 
學校管理員操作手冊 V1.0 

目錄 

 系統介紹 ........................................................................................................ 1 一、

(一  目的 ........................................................................................................ 1 )

(二  系統作業流程圖 .................................................................................... 1 )

(三  系統作業說明 ........................................................................................ 2 )

(四  系統功能表 ............................................................................................ 4 )

 登入作業 ........................................................................................................ 6 二、

(一  角色：學校管理員、縣市管理員、全域管理員 ................................ 6 )

(二  角色：「稽核人員」、「教育部」 .......................................................... 8 )

 學校管理員 .................................................................................................. 10 三、

(一  學校背景資料 ...................................................................................... 10 )

(二  填報及檢視 .......................................................................................... 11 )

 常見問題 Q&A ........................................................................................... 13 四、

 



教育部全國國中小學資訊安全管理系統 
學校管理員操作手冊 V1.0 

1 

 

 系統介紹 一、

 目的 (一)
 

 提供標準化流程及統一化規範，確立可實施之步驟與作法，奠定1.

全面推廣之基礎。 

 透過共同平台之運作，貫徹資訊安全管理標準，以符合教育部及2.

相關法令之要求。 

 結合各縣市實務經驗與業務能量，運用最少的人力、最低的成本，3.

營造最大的效益。 

 蒐集各縣市對資訊安全政策之建議，並凝聚發展共識，據以研訂4.

推動方針。 

 

 系統作業流程圖 (二)
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 系統作業說明 (三)

作業編

號 
作業活動 作業說明 系統功能 

預計

時程 

【1】 
評量項目 

討論會議 

邀請專家學者討論計畫時程(包

含學校填報時間、稽核人員評量

時間)及評量項目等。 

N/A 

11 月

~12 月 

【2】 全域管理 

依「評量討論會議」決議事項至

系統設定計畫時程及評量項目

等。 

(1) 「全域管理」項下「填報

及評量時間」、「評量項目

管理」、「學校背景項目管

理」、「縣市一覽表」、「稽

核人員一覽表」等。 

【3】 學校管理 
新增/修改學校資料，以便後續

設定受評量學校。 

(2) 「其它管理」項下「學校

管理」。 
1 月 

【4】 
設定受評量

學校 

選擇本年度受評量學校。 「年度評量設定」項下

「設定受評量學校」。 

【5】 
學校背景資

料 

依「項目內容」於「填答」欄位

輸入或點選學校背景資料。 

學校背景資料 
3~6 月

(填報

時間) 【6】 填報及檢視 
依「評量項目」自我評量並上傳

佐證資料。 

填報及檢視 

【7】 
指定受評學

校稽核人員 

指定「稽核人員」評量「XX 學

校」，建議先與「稽核人員」溝

通後再於系統上指定。 

「年度評量設定」項下

「指定受評學校稽核人

員」。 
7~8 月 

【8】 
是否同意評量

學校 

於「稽核人員評量時間」開始

前，勾選/不勾選「同意」評量

學校。 

同意評量學校 

【9】 評量標準會議 

在「稽核人員評量時間」開始

前，全域管理員(目前為新北市

政府)邀請稽核人員召開會議，

以達成一致的評量標準。 

N/A 

8 月 

【10】 資料評量 

依「學校自我評量結果及佐證

資料」評量學校，並給稽核結

果及建議。 

資料評量 9~11

月(評

量時

間) 
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作業編

號 
作業活動 作業說明 系統功能 

預計

時程 

【11-1】 
總結報告書 

統計分析 

① 「縣市管理員」先設定「評

量總結報告書共用內容設

定」,即輸入報告書共用內

容的部分。 

② 待「稽核人員評量時間」

結束後，則可匯出報告書

及檢視統計分析資料，作

為資訊安全管理資料，以

供參考及檢討。 

① 「總結報告書」 

② 「統計分析」 

12 月 

【11-2】 
下載學校評

量報告書 

待「稽核人員評量時間」結束

後，則可匯出報告書，作為資

訊安全管理資料，以供參考及

檢討。 

「填報及檢視」之「下

載學校評量報告書」

(按鈕) 
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 系統功能表 (四)

角色 功能 子功能 說明 

學 

校 

管 

理 

員 

學校背景資料 N/A 輸入\修改\檢視 

填報及檢視 N/A 

① 填報(點選式) 

② 修改 

③ 檢視 

④ 刪除 

⑤ 上傳佐證資料 

⑥ 下載學校評量報告書 

稽 

核 

人 

員 

同意評量學校 N/A 
① 勾選\不勾選 同意 

② 檢視 

資料評量 N/A 

① 評量(點選式) 

② 新增\修改 總結意見(包含優

點及建議) 

③ 檢視 

④ 匯出「學校評量報告書」 

稽核人員資料 N/A 修改\檢視 

縣 

市 

管 

理 

員 

學校背景資料 N/A 輸入\修改\檢視 

填報及檢視 N/A 測試用，功能與學校管理員相同。 

 稽核人員參考資料 檢視「稽核人員資料一覽表 」 

年度評量設定 設定受評量學校 
① 勾選\不勾選 評量學校 

② 檢視 

 指定受評學校稽核人員 
指派稽核人員線上評量○○學校(勾

選式+下拉式) 

總結報告書 

設定共用內容 輸入\修改\檢視 

匯出總結報告書 

① 匯出總結報告書 

② 檢視受評量學校及評量情形

(明細表) 

 各題評量結果統計圖 檢視統計圖(圓餅圖) 

統計分析 各校評量結果一覽表 檢視明細表或學學校評量及稽核結果 

 稽核人員評量校數 檢視明細表 

其它管理 
學校管理 新增\修改 

縣市連絡人 新增\修改\刪除 
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角色 功能 子功能 說明 

全 

域 

管 

理 

員 

學校背景資料 N/A 輸入\修改\檢視 

填報及檢視 N/A 測試用，功能與學校管理員相同。 

 稽核人員參考資料 檢視「稽核人員資料一覽表 」 

年度評量設定 設定受評量學校 
① 勾選\不勾選 評量學校 

② 檢視 

 指定受評學校稽核人員 
指派稽核人員線上評量○○學校(勾

選式+下拉式) 

總結報告書 

設定共用內容 輸入\修改\檢視 

匯出總結報告書 

① 匯出總結報告書 

② 檢視受評量學校及評量情形

(明細表) 

 各題評量結果統計圖 檢視統計圖(圓餅圖) 

統計分析 各校評量結果一覽表 
檢視明細表或學學校評量及稽核

結果 

 稽核人員評量校數 檢視明細表 

其它管理 
學校管理 新增\修改 

縣市連絡人 新增\修改\刪除 

全域管理 

填報及評量時間 輸入\修改\檢視 

評量項目管理 新增\修改\刪除 

縣市一覽表 檢視\修改 

管理員一覽表 新增\修改\刪除\檢視 

稽核人員一覽表 新增\修改\檢視 

評量同意狀況 
① 勾選\不勾選 同意 

② 檢視 
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 登入作業 二、

 角色：學校管理員、縣市管理員、全域管理員 (一)

1. 由 (採 Open ID 方式介接)，選擇所屬縣市(以新北市為例)。 

 

 

2. 輸入帳號、密碼，按 ，則進入系統。 
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3. 登入成功後，系統畫面如下，頁面左方及右上方顯示身份別（全

域管理員、縣市管理員、或學校管理員，若具有 2 種以上身份別，

則顯示權限最大的身份別）及姓名；其餘為功能區或功能顯示。 
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 角色：「稽核人員」、「教育部」 (二)

 由 (非使用 Open ID 登入者)，選擇「稽核人員」或「教育1.

部」，輸入帳號、密碼，按 ，則進入系統。 
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 登入成功後，系統畫面如下。 2.

 

 

 第一次登入系統，或其「帳號」和「密碼」相同者，系統會出現3.

對話視窗，強迫更新密碼及個人資料。 
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 學校管理員 三、

  「學校管理員」有二功能：學校背景資料、填報及檢視，說明如下。 

 學校背景資料 (一)

依「項目內容」於「填答」欄位輸入或點選學校背景資料後，按 ，

於當年度填報期間第一次登入者，系統會強迫學校管理員填寫「學校

背景資料」後，才可進行 。 
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 填報及檢視 (二)

 評量表單 1.

在「填報期間」內，按各「評量項目」的「填報」欄位之 或 按

鈕，則會出現「評量表單」對話視窗，請點選「自評」(符合、部分符

合、不符合、不適用)及上傳「佐證資料」（非必填，檔案格式 3Mb

以下之 PDF 檔）。 

 

 評量標準 2.

按 即出現以下畫面，做為「學校管理員」自評的衡量標準。 

 
 

 篩選工具：年度(下拉式)，檢視以前年度自評結果及評量結果。 3.
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 下載本年度評量結果報告書，「評量時間」結束後，按4.

。 
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 常見問題 Q&A 四、

 

學校管理員 

系統功能 問題 答案 

登入 忘記帳號、密碼 請洽所屬縣市 OpenID 承辦人。 

登入 無法登入 OpenID 的角色設定非「資訊組長」。 

填報及檢視 無法進行線上填報(自評) 

① 須於「填報期間」內才可進行線上填報(自

評)。 

② 於「填報期間」內，縣市管理員未指定貴

校為「受評量學校」。 

填報及檢視 無法上傳佐證資料 
每個評量項目之佐證資料，檔案格式限制：

3Mb 以下之「PDF」。 

填報及檢視 無法下載學校評量報告書 須於「評量期間」結束後方可下載。 

N/A 其它問題 請洽所屬縣市資安承辦人。 

 


