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零、修訂紀錄 

版次 發行日期 修改內容摘要 修訂者 

V1.0 2014/08/06 初版發行 簡采羚 

V1.1 2014/09/12 
P.8 

現行： 
17.備註：其他相關訊息補充。
異動： 

17.備註：資料存放地點 2 處以上或其他相關訊息補
充。 

 

P.9-P.10 
更新圖檔 

簡采羚 

V1.2 2015/02/05 
P.3 

現行： 

（一）登入個資盤點系統， 

HTTP://203.64.67.101/CSR/LOGIN.ASPX， 

異動： 

（一）登入個資盤點系統， 

HTTP://WEBAP4.JUST.EDU.TW/CSR/LOGIN.ASPX， 
P.3 

更新圖檔 
 

P.3 

現行： 
（二）選擇「B.進入個資盤點單系統」
異動： 

（二）選擇「P.進入個資盤點單系統」 
 

P.4 

更新圖檔 
 

P.7 

異動： 
A.盤點內容的「2.個人資料檔案名稱、3.資料形式」的
圖檔與內容 

 

P.8 

異動： 
A.盤點內容的「4.內控項目、7.法源依據」的圖檔與內
容 

簡采羚 

http://203.64.67.101/CSR/LOGIN.ASPX
http://webap4.just.edu.tw/CSR/LOGIN.ASPX
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零、修訂紀錄 

版次 發行日期 修改內容摘要 修訂者 

  P.10 

異動： 

A. 盤點內容的「15.資料保存期限」 
P.11 

異動： 

B. 風險評估的「1.個資價值、2.衝擊性」的內容 
 

P.12 

異動： 

B.風險評估的「3.可能性」的內容 

 

V2.0 2016/8/30 
P.7~P.14 

異動： 

配合個資盤點系統之個資價值改採用個人資料別計算 

「三、新增個資盤點單」操作方式全部更新。 
 

P.15 

增加： 

四、使用先前的盤點資料新增 

簡采羚 

V2.1 2017/6/9 
P.7~P.14 

異動： 
將特種個資的選項取消，由「9.個人資料類別」進行判
斷給予個資價值，操作方式全部更新。 

調整衝擊性與可能性的說明，讓使用者更好判讀。 

簡采羚 

V2.2 2020/4/23 
P.4, P.7, P.11 

異動： 
http->https 

3.資料形式,多系統選項 

11.重截圖 

12.重截圖含文字加參考連結 

14改為資料存放方式,原14備註移至15. 

謝秉成 

V2.3 2020/5/27 
P.5, P.10,  

異動： 

4. 內控項目補圖 

8. 特定目的補圖 

謝秉成 
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一、個人資料盤點流程 
 

 

二、登入方式 

（一）登入個資盤點系統，https://webap4.just.edu.tw/CSR/login.aspx，輸入 CIP 帳號、

密碼，並輸入驗證碼。 

 

個資盤點 

風險評估 

主管審核 

系統歸檔 

https://webap4.just.edu.tw/CSR/login.aspx
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（二）選擇「P.進入個資盤點單系統」 
 

（三）登入後的系統畫面 

 
 

系統功能說明： 

(1) 填寫新個資盤點單：新增一張個資盤點單或者是修改先前填過的盤點資料 

(2) 已申請：已經申請並跑完流程的個資盤點單。 

(3) 已讀取：使用者已經讀取的個資盤點單。 

(4) 已簽核：主管已經簽核的個資盤點單。 

(5) 未讀取：使用者尚未讀取 

(6) 退單未簽：主管退單未簽核的個資盤點單。 
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(7) 備查：沒有正式進入申請流程。 

(8) 未簽核：主管未簽核的個資盤點單。 

(9) 查詢個資盤點單：查詢已申請的個資盤點單。 

(10) 登出系統：登出個資盤點系統 

(11) 需求單系統：不登出系統，直接切換至需求單系統。 
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三、新增個資盤點單 

（一）選擇「空白盤點單」：適合完全沒有新增過盤點單，選擇「下一步」。 

 
 

（二）個資盤點單分為 A.個人資料檔案盤點表與 B.個人資料風險評估表，共 2 

大類。「＊」代表必填之欄位。 
 

A. 個人資料檔案盤點表 
 

填寫欄位/說明 

❖ 填表日期：今日的日期，系統自動產生。 

❖ 填表人：系統自動產生。 

❖ 所屬單位：填表人的所屬單位，若有多重身份，可用下拉式選單進行調整之。 
 

 

1.個資代碼：於存檔後，系統自動產生。 
 

 

2.個人資料檔案名稱：請依據內控作業之流程中所保有的個人資料文件或檔案名稱填入。 
 

 

3.資料形式：依被盤點的資料形式填寫。 

❖ 電子：非紙本建立，或以檔案方式儲存。 

❖ 紙本：以紙本建立，或列印成紙本。 

❖ 系統：指存放資訊系統或資料庫內之個人資料。 
 

 
4.內控項目：以內控作業程序之編碼（如紅框）進行選擇，若無可對應的內控項目可選擇 

「0.無」。 
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填寫欄位/說明 

❖ 內控版本以 105 年 8 月 1 日董事會通過修訂版本第四版為準。 

 
 

5.管理人員：管理個人資料之人員，可依單位查詢，或者於輸入欄位內輸入帳號或姓名， 

點擊「搜尋」，選擇人員，點擊「加入+」，人員出現在紅框，完成。 

❖ 個資之管理人員若為非編制內人員，應與單位主管討論，是否有其依據或調整為其他編

制內人員。 

 

 

6.使用人員：使用個人資料之人員，可依單位查詢，或者於輸入欄位內輸入帳號或姓名， 

點擊「搜尋」，選擇人員，點擊「加入+」，人員出現在紅框，完成。 

❖ 請依現況填報，勿浮濫。 
 

 

7.法源依據：個人資料的蒐集是根據何法令規章辦法，校內訂定的法規及辦法為與當事人

有契約或類似契約之關係，請於盤點時一併填入。 

❖ 相關法規可至「全國法規資料庫」查詢。 
 

http://law.moj.gov.tw/
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填寫欄位/說明 

 

8.特定目的：可直接使用捲軸查找，或於輸入欄位內輸入關鍵字，點擊「查詢」，選擇特

定目的，點擊「加入+」。 

❖ 個人資料保護法第 19 條規定，非公務機關必須要有特定目的，才可以蒐集、處理及利

用個人資料 

❖ 請選擇符合之特定目的，可用關鍵字查詢，可使用 Ctrl 或 Shift 複選。 

 

9.個人資料類別：在描述欄位說明蒐集之個人資料項目後；選擇其符合哪一個個人資料類

別，可直接使用捲軸查找，或於輸入欄位內輸入關鍵字，點擊「查詢」，選擇個人資料

類別，點擊「加入+」，跳出確認視窗「確定要加入」，點擊「確定」。 

❖ 請選擇符合之個人資料之類別，可用關鍵字查詢，可複選。 
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填寫欄位/說明 

 

 

10.委外營運廠商：盤點之個資有無委外，若有委外維運，請填具維運廠商名稱，2 家以

上之廠商，請用半形(,)逗號隔開。 

 

11.規範行為：依個人資料生命週期填寫蒐集、處理、利用及國際傳輸，可複選。 

❖ 蒐集：指以任何方式取得個人資料。

直接蒐集：由當事人提供。 

間接蒐集：非直接向當事人蒐集個人資料，而是透過第三方所提供的資料。 

❖ 處理：指為建立或利用個人資料檔案所為資料之記錄、輸入、儲存、編輯、更正、複製 

、檢索、刪除、輸出、連結或內部傳送。 
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填寫欄位/說明 

❖ 利用：指將蒐集之個人資料為處理以外之使用。 

❖ 國際傳輸：指將個人資料作跨國（境）之處理或利用。 
 

 
12.資料保存期限：如超過期限，資料管理人員應填申請單，並銷毀該資料。 

❖ 永久保存：有法源依據要求要永久保存，。 

❖ 系統預設：預設日期為五年，不管資料保存多久，都應該每年確認一次其保存期限。 

❖ 參考檔案局保存年限基準表或文書組法規。 
 

 
13.資料存放地點：指紙本資料之存放地點，或者電子資料額外備份之保存地點。依單位

存放地點填寫，某建築物某空間，也可在備註欄填更詳細亦可，例如某地點某鐵櫃。 
 

 

(NEW!)14.資料存放方式：依資料形式，填寫存放方式。ex:檔案加密(電子)、上鎖櫃子

(紙本)及帳密控管(系統)或其它說明請詳列。 
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填寫欄位/說明 

 

 

15.備註：註記相關訊息 
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B. 個人資料風險評估表 

風險評估=個資價值 x 衝擊性（取其最大值）x 可能性（取其最大值） 

填寫欄位說明 

個資價值： 

 

❖ 極高：5 分。 

C00 一~C00 三佔 2 欄以上+其他類個資。 

且含有 C 一一一健康紀錄、C 一一二性生活、C 一一六犯罪嫌疑資料。 

❖ 高：4 分。 

C00 一~C00 三佔 2 欄以上+其他類個資。 

有 C0 三一住家及設施、C0 三二財產、C0 五七學生（員）、應考人紀錄、C0 五八委員工

作紀錄、C0 六八薪資與預扣款、C0 七三安全細節、C0 八一~C0 八九、C0 九三財務交易 

、C0 九四賠償、C 一一七政治意見、C 一二 0 宗教信仰、C 一二一其他信仰。

未含有 C 一一一健康紀錄、C 一一二性生活、C 一一六犯罪嫌疑資料。 

❖ 中：3 分。 

C00 一~C00 三佔 2 欄以上+其他類個資。 

但未含有 C0 三一住家及設施、C0 三二財產、C0 五七學生（員）、應考人紀錄、C0 五八

委員工作紀錄、C0 六八薪資與預扣款、C0 七三安全細節、C0 八一~C0 八九、C0 九三財

務交易、C0 九四賠償、C 一一七政治意見、C 一二 0 宗教信仰、C 一二一其他信仰。未

含有 C 一一一健康紀錄、C 一一二性生活、C 一一六犯罪嫌疑資料。 

❖ 低：2 分。 

僅含 C00 一~C 一三四其中 1 欄。 

❖ 個資外洩對當事人造成權益損害的程度：個資外洩將造成個人身心受到危害、社會地位

受到損害、或衍生財物損失，當事人個人權益受損。 
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填寫欄位說明 

❖ 個資外洩將影響學校財務的程度：個資外洩所造成的損害賠償，將導致學校財務損失。 

❖ 個資外洩將影響學校校譽的程度：個資洩漏將影響學校形象與聲譽。 

❖ 個資外洩將違反相關法令法規的程度：個資洩漏除違反相關法令規定，將可能造成刑事

責任與民事責任等。 

 

衝擊性：發生個資事件時，對 4 個項目所造成的損害，4 者取其最高值。 

❖ 極高：5 分，重大傷害，須投入大量的人力、經費、資訊、技術進行復原，含特種個資 

，對學校形象有重大影響。 

❖ 高：4 分，中度傷害，須投入大量的人力、經費進行復原，含直接識別個資，對學校形

象有中度影響。 

❖ 中：3 分，低度傷害，須投入人力進行復原，含間接識別個資，對學校形象有低度影響 

。 

❖ 低：2 分，無傷害，多重欄位組合仍難以識別的個資，對學校形象無影響。 

❖ 因教育訓練不足而發生個資事件的可能性：教育訓練不足或交接不清等等，其造成個資

事件的可能性。 

❖ 因內部作業管理規定不完整而發生個資事件的可能性：作業管理不清，或者沒有明確的

作業管理等等，其造成的個資事件的可能性。 

❖ 因內部監督稽核不確實而發生個資事件的可能性：內部稽核機制不足，或者沒有適當的

稽核機制等等，其造成的個資事件的可能性。 

❖ 因個資文件（電子或紙本）被不當存取而發生個資事件的可能性：個資被不當處理等等 

，其造成的個資事件的可能性。 
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填寫欄位說明 
 

 

可能性：在 4 個項目中會造成個資事件發生的可能性，4 者取其最高值。 

❖ 極高：5 分，在大部份的情況下會發生，發生的機率 81%~100%。 

(1) 年度內曾發生個資事件 2 次以上。 

(2) 組織未採用任何的控制或管理措施。 

❖ 高：4 分，在少部份情況下會發生，發生機率 51%~80%。 

(1) 年度內曾發生個資事件。 

(2) 個人資料保護之程序機制未建立，但仍採有部分之控制措施。 

❖ 中：3 分，僅在例外情況下可能（曾經）發生，發生機率 21%~50%。 

(1) 3 年內曾發生個資事件。 

(2) 個人資料保護之程序機制已建立，惟未落實執行或程序機制不完整。（如：無制定保

存年限、未識別法律依據） 

❖ 低：2 分，幾乎不可能，發生機率 0%~20%。 

(1) 3 年以上未曾發生個資事件。 

(2) 個人資料保護之程序機制已建立實施。 
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四、使用先前的盤點資料新增 

（一）選擇「複製先前填過的盤點資料」：適合之前有填寫過個資盤點單，選擇「下一

步」。 
 

 
 

（二）個資盤點單分為 A.個人資料檔案盤點表與 B.個人資料風險評估表，共 2 大類。 

「＊」代表必填之欄位。 

填寫方式同三、新增個資盤點單 
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五、主管簽核 

（一） 選擇「未簽核」的「檢視」。 
 

（二） 單筆簽核：一次進行一筆申請單簽核。 

1. 選擇「單號」 
 

 

2. 簽核意見：主管可於簽核意見欄進行意見簽核。 
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3. 簽核：同意，選擇「簽出申請單」，送至下一關卡；不同意，選擇「退單」，可

退上一關卡。 

 

（三） 批次簽核：一次進行多筆申請簽核。 

4. 選取欲批次簽核的申請單，於簽核意見欄進行意見簽核。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. 選擇「批次簽核」。

功能說明： 

(1) 全選：將未簽核之申請單全部選取。 

(2) 取消全選：取消申請單之選取。 

(3) 批次簽核：將選取之申請單簽核送出，未選擇之申請單不送出。 

(4) 簽核意見：主管意見簽核用。 


