中國科技大學補助職員舉辦校內研習紀錄
	簽     到     單
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註：另設簽到單者，請務必要有“序號”此欄，以方便統計參加研習人數。
	研     習     紀     錄

	這次研習的主要針對個人資料保護法，對全校行政同仁進行說明與宣導。！
大綱如下：
· 個資法基本介紹
· 個資管理相關表單介紹與使用時機
●個資法規範的行為

蒐集：以任何方式取得個人資料

處理：為建立或利用個人資料檔案為資料的記錄、輸入、儲存、編輯、更正、複製、檢索、刪除、輸出、連結或內部傳送

利用：將蒐集的個人資料為處理以外的利用
●個人資料蒐集、處理、利用之原則
1.尊重當事人的權益

2.不得逾越特定目的之必要範圍

3.採取誠實及信用的方法

4.應與蒐集的目的具有正當合理的關聯
●維護個人資料安全性的責任

非公務機關應負的個資安全

1.採行適當安全措施：防止個人資料被竊取、竄改、毀損、滅失或洩漏

2.訂定個人資料檔案安全維護計畫：在中央目的事業主管機關訂定標準與相關事項

3.訂定業務終止後個人資料處理方法

●個人資料提供同意書使用時機

– 首次進行個資蒐集時，需要提供給當事人填寫，內容包括

1.基本資料之蒐集、更新及保管

2.蒐集個人資料之目的

3.基本資料之保密

4.同意書之效力

5.準據法與管轄法院

6.同意簽署
●個人資料紀錄銷毀申請單

–當符合以下情境，則可進行銷毀

1.保存期限屆滿，確定無保存必要

2.個人資料蒐集之特定目的消失

3.當事人請求

	備註：一、研習紀錄內容請用電腦繕打。
二、研習紀錄請先上傳（學校首頁-->使用者入口-->教師職員-->研討會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同補助職員舉辦校內研習申請表及研習相關資料影本，並經單位主管簽章後，送人事室核銷。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	年     月     日
	年     月     日
	年     月     日


