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附表 1 

國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 KEM52    (共通性作業代號+內部製作單位代號-流水編號) 

項目名稱 個資外洩或錯誤 

承辦單位 住宿書院 

作業程序

說明 

有關本校住宿書院(厚德書院、載物書院、天下書院)院生個人資料保

存作業流程說明如下： 

一、 每屆錄取學生報到完畢，取得學生個人資料。 

二、 各承辦人保存於自己的電檔檔案中。 

 

 

 

 

※列明詳細步驟、作業時程、重要經驗及注意事項等 

控制重點 一、 各承辦人妥善保存資料。 

二、 若因業務關系，因應特定事項而需提供學生個資與他人使用

時，與該特定事項無關的資料不與提供，提供時且需提醒資料使

用人僅能就與該業務相關的目地進行使用與聯繫。 

 

 

※列明不可遺漏之程序、步驟或應予特別重視之作業或法令規定等重

要環節 

法令依據 一、無 

使用表單 一、本校招生組提供錄取成為本院學生的個人資料 
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國立清華大學住宿書院院生個人資料保存作業流程圖 

 
 

控點二 

書院助理僅能就與書院業務

相關之業物使用院生個人資

料，若有非助理之其他人有

使用院生個人資料的需求

時，需謹慎考慮其使用目

的，無關之資料不予提供

外，還需多加提醒只能就與

業務相關之需求進行聯繫。 

新院生的個人資料交由各書

院助理保存，不隨意交與他人 

控點三 

錄取並完成報到的申請者

正式成為本屆新院生 控點一 


