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1 [bookmark: _Toc517821440]目的
長庚大學（以下簡稱本校）為遵循「個人資料保護法」第六條第一項第二款適當安全維護措施及第十一條第三款，並符合「個人資料保護法施行細則」第十二條要求，確保業務終止後個人資料處理方法之管理，防止個資外洩事件發生，特訂定本處理方法。

2 [bookmark: _Toc517821441]依據
2.1 中華民國個人資料保護法(以下簡稱個資法)。
2.2 中華民國個人資料保護法施行細則。
2.3 本校個人資料管理政策。
2.4 教育體系資通安全暨個人資料管理規範。

3 [bookmark: _Toc517821442]範圍
本校所有同仁及相關委外合作廠商，所產生或經手之書面、電子個人資料均適用之。

4 [bookmark: _Toc517821443]權責
4.1 本校各單位
4.1.1 保管及維護處理與儲存個人資料檔案之相關資訊設備。
4.1.2 指派人員管理存有個人資料檔案之磁碟、磁帶及紙本等相關儲存媒體。
4.1.3 依「個人資料文件管理程序」進行個人資料銷毀。

5 [bookmark: _Toc517821444]名詞定義
無。

6 [bookmark: _Toc517821445]作業說明
6.1 個人資料儲存控管原則
6.1.1 本校處理、儲存個人資料檔案之資訊設備，應由各單位指派人員負責保管與維護。
6.1.2 本校各單位儲存個人資料檔案之磁碟、磁帶及紙本等相關儲存媒體，需指定專人管理，並置於實體保護之環境，例如上鎖之儲櫃、防潮箱或銀行保險箱等。
6.1.3 由廠商協助維修儲存個人資料檔案之電腦設備時，應指派專人陪同，確保個人資料的安全。
6.1.4 儲存個人資料檔案之儲存媒體，應依「個人資料蒐集、處理、利用與安全管理程序」建立定期備份或備援機制。
6.1.5 本校各單位個人資料檔案之保存期限，應依「個人資料識別暨風險評估作業管理程序」辦理。
6.2 個人資料之銷毀控管原則
6.2.1 為遵循「個人資料保護法」第十一條第三款要求，各單位使用之個人資料其蒐集之特定目的消失或個人資料檔案保存期限屆滿時，應主動或依當事人之請求，刪除、停止處理或利用該個人資料，但因執行職務或業務所必須或經當事人書面同意者，不在此限之。
6.2.2 本校各單位進行個人資料檔案銷毀時，應依填寫個人資料紀錄銷毀申請單」提出申請，經權責單位主管核可後，方可實施銷毀。
6.2.3 儲存個人資料檔案之電腦或相關設備如需報廢或移轉他用，應確實刪除其所儲存之個人資料檔案。
6.2.4 紙本個人資料檔案銷毀時，若屬大量銷毀應指定專業廠商並於相關安全控管措施下進行（如：人員全程陪同或全程錄影監控），若銷毀屬於少量則由各單位提出申請後，自行以碎紙機銷毀；若為電子檔案應確實刪除。
6.2.5 個人資料之銷毀依據「個人資料文件管理程序」辦理。

7 [bookmark: _Toc517267998][bookmark: _Toc517821446]相關表單及文件
7.1 CGU-PIMS-I-02-001個人資料文件管理程序。
7.2 CGU-PIMS-I-02-003個人資料識別暨風險評估作業管理程序。
7.3 CGU-PIMS-I-02-004個人資料蒐集、處理、利用與安全管理程序。
本資料為長庚大學專有之財產，非經書面許可，不准透露或使用本資料，亦不准複印，複製或轉變成任何其他形式使用。                                        -P6-
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