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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 依據各系統之原始單據執行資料輸入處理。
2.2. 資料輸入單據或由系統產生之單據應以流水編號加以控管如遇有漏號，應即通知相關單位追蹤處理，以確保資料之完整性。
2.3. 使用單位將資料依設計的格式輸入。
2.4. 各單位於執行輸入作業前，應先行審核資料內容是否經權責主管簽核，始可輸入，以確保輸入資料之適法性。
2.5. 應用程式應設定自動檢核功能，如：資料屬性、數值正負號檢查、檢查號核對等。
2.6. 資料輸入處理應留下可供確認之紀錄。
2.7. 錯誤資料之更正執行應指派業務所屬單位授權之專人負責。
2.8. 應針對經常發生錯誤資料之發生原因進行追蹤分析，以期改善，並減少錯誤發生。
2.9. 當發生錯誤時，應先分析是屬於資料本身錯誤、或主檔錯誤、或程式錯誤，並追究其原因，取不同應變措施。
3.控制重點：
3.1. 各項資料之輸入是否評估其工作範圍、權責後，始授權執行輸入作業。
3.2. 對於具影響性之系統操作功能，是否設定使用者權限。
3.3. 資料輸入人員於收到原始單據時，是否審核資料內容經權責主管簽核，始可輸入。
3.4. 應用程式是否設定自動檢核功能。
3.5. 關鍵性資料輸入處理是否留下紀錄。
3.6. 當資料輸入發生錯誤時，是否立即追查原因並處理之。
3.7. 錯誤資料更正是否依既定程序分析錯誤屬性。
4. 使用表單：
4.1. 資訊服務申請表。
4.2. 應用系統維護申請表。
5.依據及相關文件：
5.1. FGU-IS-02-04資訊資產管理程序書。
5.2. FGU-IS-02-10存取控制管理程序書。
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