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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 應根據「營運衝擊分析表」，訂定重要工作之「備份及備援計畫」，並於「備份及備援紀錄表」做紀錄，以確認備份及備援是否完整。
2.2. 備份及備援過程中發現異常，應於「備份及備援紀錄表」上記錄發生原因及排除方法，並再次依「備份及備援計畫」進行相關作業。
2.3. 備份及備援資料，應異地存放於安全且獨立之處所。
2.4. 備份及備援資料，應依「系統復原計畫及測試作業」測試其回復後之可用性。
3.控制重點：
3.1. 是否確實記錄於「備份及備援紀錄表」。
3.2. 作業發現異常時，是否於「備份及備援紀錄表」上記錄發生原因及排除方法。異常排除後，是否再次進行備份及備援作業。
3.3. 備份及備援資料是否有異地存放安全且獨立之處所。
3.4. 備份及備援資料是否測試其回復後之可用性。
4.使用表單：
4.1. FGU-IS-04-40營運衝擊分析表。
4.2. 備份及備援紀錄表。
5.依據及相關文件：
5.1. 備份及備援計畫。
5.2. 系統復原計畫及測試作業。
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