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本校個人資料管理制度

104年5月通過弘光科技大學個人資料保護與管理
執行小組設置要點

任務編組:
(一)行政副校長擔任召集人，負責督導本校個人資料保護

與管理全般作業。
(二) 圖書資訊中心主任擔任執行秘書，負責推動本小組各

項工作。
(三) 秘書室協調本校個人資料保護與管理業務。



本校個人資料管理制度
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(四) 各行政單位與各學院須指派一人為本小組必要
成員，其他相關單位由召集人指定之，負責所屬
單位個人資料保護與管理工作之推動與窗口。

(五) 本校法律顧問人員負責個人資料保護與管理作
業之相關法律問題處理及諮詢。

(六)各行政單位及各學院須指派一人由稽核室調度，
負責執行個人資料保護與管理之稽核任務。



個人資料專屬網頁
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弘光科技大學個人資料管理安全政策
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弘光科技大學隱私權政策聲明
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各表單使用時機

教職員:
個人資料同意書
個人保密切結書

學生:
個人資料同意書

委外廠商
 個人保密切結書
 合約商保密切結書
 委外廠商個人資料安全管理自評表
 廠商個人資料銷毀切結書
 簽約時之維護合約個人資料保護條款
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各表單使用時機

校外人士
個人資料同意書
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個人資料蒐集、處理及利用作業流程
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個人資料檔案風險評估與管理作業



個資安全事件申訴與通報流程
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何謂個人資料
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個資清冊填寫
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我經手資料有哪些屬於個資?
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工作職掌表
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個人資料檔案名稱
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作業流程
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資料上一站/資料下一站
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資料上一站/資料下一站

資料上一站
校務系統: 圖資中心(系統名稱)、資料
來源單位(系統名稱)

單位本身業務:單位本身
資料下一站
校務系統: 圖資中心(系統名稱)、資料
來源單位(系統名稱)

單位本身業務:單位本身



21

保有機關名稱及聯絡方式
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資料控制者/資料處理者/共同資料控制者
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資料控制者/資料處理者

Data Controller ( 個人資料控制者）：
個人資料收集與處理的控制者

Data Processors ( 個人資料處理者）：
處理個人資料的執行者
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法律依據/特定目的



25

個人資料保護法之特定目的及個人資料
之類別
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個人資料類別
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蒐集
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蒐集

方式
直接: 當場辦理
間接: 由別處室轉傳 =>處理:內部傳送
方法
Email、網站、電話、現場、口頭、傳真、
紙本、其他。
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處理
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利用
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委託

委外廠商個人資
料管理自評表
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個人資料範圍
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資料儲存型式/數量
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銷毀/保存年限



風險評估彙整表
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風險彙整表

作業流程與個資檔案名稱要與個資清冊相同
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影響及衝擊及評估
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相關隱私風險事項之識別及識別等級
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可能性
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整體風險值

整體風險值=影響及衝擊最大值x風險識別之等級x可能性
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風險等級
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風險擁有者
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改善措施



簡 報 結 束
恭 請 指 導


