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 找出個人資料檔案 

 個人資料檔案 

 個資盤點表的填寫 
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找出個人資料檔案－個人資料檔案普查 

 供機關使用的所有個人資料原則上都是盤點的對象 

 例外可不用列入盤點表單盤點清冊管理的個人資料 

 名片 (非檔案化) 

 簽呈、會議紀錄 (非以蒐集個資為目的) 

 主管行程表、會議簽到表 (個資種類少) 

 非一般處理流程而儲存之資料(專為業務聯絡用而委由業管人員處理) 

 

供行政服務等業務處

理的個資 

• 培訓計畫人員資料 

• 會員資料等 

人事管理處理的個資 

• 薪資清冊 

• 各類人事晉用作

業表單等 

管理制度處理的個資 

• 保密切結書 

• 教育訓練名單 

• 機房出入紀錄等 
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 怎麼找出自己業務上擁有的個資?  

    可從以下開始著手： 

 個人業務職掌 

 個人資料保護業務公開作業 

 業務上處理的作業表單 

 業務上管理的系統/資料庫 

還有… 

找出個人資料檔案－個人資料檔案普查 

各單位網頁上的業務職掌 

學校網址連結：http://www.security.ndhu.edu.tw/files/11-1094-12530.php 

自己業務處理的各式表單 

自己業務上負責的申請系統/資料庫 
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找出個人資料檔案－作業流程普查 

※以東華註冊組學士畢業流程為範例 

將個資有關的流

程找出 

與個資檔案普查

出的表單做歸納、

分類 

根據執掌業務統

整的流程圖 
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個人資料檔案－個資的內容 

個人資料範圍 個人資料載體 個人資料數量 
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個人資料檔案－個資的生命週期 

 資料擁有者 

當事人 蒐集 

刪除
銷毀 

委外 
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個資盤點表的填寫1.－空白表單 

 國立東華大學個資盤點 空白表單 

處理、利用 蒐集、衍生 名稱、範圍、筆數、形式 
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個資盤點表的填寫2.－找出個資 

 畢業學生初審資料 

 

 單一離校窗口申請 

 

※以東華註冊組學士畢業流程為範例 

擁有電子、紙本兩種形式(共計兩筆資料) 

擁有電子、紙本兩種形式(共計兩筆資料) 

此流程圖共計四筆個資 
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個資盤點表的填寫3.－名稱、範圍、筆數與型式 
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個資盤點表的填寫4.－蒐集、衍生 

原始+蒐集方法： 

直接向當事人蒐集或間接蒐

集的個人資料 

衍生+衍生方法： 

從已經存在的資料中擷取並

「處理」過所得到的個人資

料 
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個資盤點表的填寫5.－處理、利用 

內部傳送：在校內以任何方式傳送 

外部傳送：將資料送往校外單位使用 

委託：是否有將資料委託給校外廠商作業 
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 風險評鑑 空白表單 

 表單填寫說明 

 資料檔案價值 

 風險等級 
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本校個資風險評鑑 空白表單 

資料填寫 檔案價值 作業內容 風險等級 處理對策 
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風險評鑑表資料填寫 

※以註冊組評鑑表為範例 
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個人資料檔案價值 

※以註冊組評鑑表為範例 
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個人資料檔案價值 

識別程度 定義 

H 姓名+身分證字號或特種資料 

M 姓名+生日…不含身分證字號 

L 不含姓名、身分證字號識別性個資 

檔案數量 定義 

H 1000筆以上 

M 500－1000(不含)筆 

L 500(不含)筆以下 

 個人資料識別程度 

 個人資料檔案數量 

等級定義－ H(高) 、M(中)、L(低) 

 個人資料檔案價值 

取「個資識別程度」與「檔案數量」兩者之最高值。 
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個人資料檔案價值 

※以註冊組評鑑表為範例 
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作業情境、作業內容 

※以註冊組評鑑表為範例 
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作業情境、作業內容 

• 輸入/編輯 

• 輸出/列印 

• 影印 

• 掃描 

• 輸入/編輯 

• 輸出/列印 

• 影印 

• 掃描 

• 人員親送 

• Email 

• 系統 

• 其他 

• 人員親送 

• Email 

• 系統 

• 其他 

• 儲存個人電

腦(電子) 

• 儲存於資料

庫/主機伺

服器(電子) 

• 存放個人櫃

/抽屜 

• 存放檔案室 

• 其他 

• 儲存個人電

腦(電子) 

• 儲存於資料

庫/主機伺

服器(電子) 

• 存放個人櫃

/抽屜 

• 存放檔案室 

• 其他 

• 人員親送 

• 郵寄 

• 傳真 

• Email 

• 其他 

• 人員親送 

• 郵寄 

• 傳真 

• Email 

• 其他 

• 刪除 

• 碎紙銷毀 

• 其他 

• 刪除 

• 碎紙銷毀 

• 其他 

 作業內容 

 作業情境 
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作業情境、作業內容 

※以註冊組評鑑表為範例 

22 



風險等級 

※以註冊組評鑑表為範例 
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風險等級 

衝擊程度 定義 

H 賠償200萬以上 

M 賠償50-200(不含)萬 

L 賠償50(不含)萬以下 

發生可能性 定義 

H 非常可能會發生 (一年內可能發生兩次(含)以上) 

M 有可能會發生 (一年內可能發生一次) 

L 不太有可能會發生 (一年內未發生過) 

 個人資料檔案衝擊 

 事件發生的可能性 

 風險等級 
取「個人資料檔案價值」 、 「個人資料檔案衝擊」與「發生可能性」三者之最小值。 

等級定義－ H(高) 、M(中)、L(低) 
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風險等級 

※以註冊組評鑑表為範例 
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風險處理對策 

※以註冊組評鑑表為範例 
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風險處理對策 

 作業情境－「加工」的具體風險類型、風險處理對策 (範例表) 
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加工 

輸入/編輯 

輸入錯誤資料或遺漏輸入資料 

明確輸入/編輯程序，人員訓練、輸入/編
輯後再次檢查內容、將輸入/編輯結果列
印與電腦輸入/編輯資料對照、按輸入個
資的重要性採取重複輸入、交互檢查 

輸入時遭外部人員窺視 

個人電腦設置區域遠離外部人員、離席時
啟動登出功能、鎖定電腦的螢幕保護程式、
按個資重要性限制輸入專用處所、終端機
及人員 

個資遭竄改 
限制輸入/編輯作業人員權限，於必要時
實施交互檢查輸入/編輯內容、實施個資
保護教育並簽具切結書 

輸出/列印 
不當存取 權限設定 

列印文件未及時取走致外洩 列印後迅速回收 

影印 
不當存取 權限設定 

影印文件未及時取走致外洩 影印後迅速回收 

掃描 不當存取 權限設定 



本校個資風險評鑑－註冊組範例 

※以註冊組評鑑表為範例 
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講解完畢，感謝各位！ 

 參考資料來源 

一. 經濟部法規委員會－個資作業辦法與表格參考 

二. 資訊工業策進會－教學投影片參考 

三. 東華大學註冊組－實作範例參考 

四. 東華圖資中心 數位資源組 – 規則制定、表格製作 

 

 

 檔案下載連結 

http://www.security.ndhu.edu.tw/files/11-1094-12856.php 

 

縮址： 

http://goo.gl/oNu8tk 
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