
國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 115-12 
項目名稱 校園監控管理系統 

承辦單位 總務處駐警隊 

作業程序

說明 

一、系統運維與日常巡檢 

（一）日常設備巡檢：駐警隊值班人員每日定期對校園監視器主 

        機、鏡頭畫面及錄影留存狀態進行巡檢與維護。 

  （二）故障報修處置：發現鏡頭黑屏、角度偏移或錄影中斷，於  

        4 小時內通報維護廠商，並追蹤修復進度。 

（三）系統校時與儲存：錄影檔案維持自動覆蓋機制，確保儲存 

      天數達 20 天以上。 

二、影像調閱與複製申請程序 

（一）申請提出與資料填寫：  

1.校內師生或公務單位因車禍、竊案或其他事由需要調閱時， 

  填寫《國立清華大學調閱錄影監視系統影像資料申請表》。

2.詳細載明申請人姓名、學號/人編、單位系所、聯絡電話、 

  具體申請事由，以及欲調閱之特定攝影機位置與精確起訖 

  時間。 

     3.若屬公務調閱，須加蓋公務單位主管簽章。  

（二）審核與處理流程： 

1.專責同仁查核申請資料完整性與調閱正當性，進行畫面檢 

  索並於表格填註「處理結果」。  

  2.影像調閱完成後，由申請人簽章確認處理結果。 

  3.陳報駐警隊隊長核定簽章後完成流程。  

三、影像閱覽與保密管理規範 

（一）現場閱覽限制：申請人應於駐警隊指定區域及專責同仁陪 

      同下閱覽。現場一律不得翻拍，並應負保密責任。  

（二）資料留存與攜出禁止：申請保存之影像資料，統一留存於 

      駐警隊，不得以任何形式攜出。  

（三）法律責任告知：如洩漏影像資料而侵害隱私權，申請人須 

      自行承擔民事、行政及刑事責任。  

四、作業時程與單據保存 

（一）一般調閱處理：隨到隨辦，或於一個工作天內完成審核與 

      檢索。 

（二）錄影影像留存期：系統錄影檔案預設保存至少 20天，期滿 

      由系統自動覆蓋。 

（三）申請表單歸檔：調閱申請表單由駐警隊歸檔，保存期限至 

      少 3 年以備查核。 



五、重要經驗及注意事項 

（一）個資法規範：監控設置區域需有告示，調閱須符合最小化蒐 

      集與利用原則，嚴禁吃到飽式無差別檢索。 

（二）嚴禁現場翻拍：嚴格執行禁止手機翻拍規定，防止個人隱私 

      畫面未經處理外洩。  

（三）法規法制化規劃：目前依現行《調閱申請表》之保密切結與 

      雙重簽核機制嚴格控管；校級《校園監控錄影系統資料調閱 

      要點》預計於 115 學年度上學期提請校方審議。 

 

控制重點

【預定完

成日期】 

【可量化 

標示】 

一、 申請審核正當性：申請表是否確實載明申請事由、特定鏡頭位

置與精確時間區間；若為公務調閱則已經主管簽章。 

二、 個資與資安保密：現場調閱過程是否落實「不得翻拍」及「影

像不得以任何形式攜出」之切結規定。 

三、 權責簽核完整性：調閱處理結果是否經申請人確認簽章，並經

駐警隊隊長完成最終陳核簽章。 

四、 單據與紀錄歸檔：申請表單是否歸檔妥善保存 3 年以供內部稽

核查核。 

法令依據 一、個人資料保護法及其施行細則 

二、中華民國刑法及刑事訴訟法  

三、國立清華大學調閱錄影監視系統影像資料申請表規範事項  

四、國立清華大學校園監控錄影系統資料調閱要點（研擬中，預計 

    於 115 學年度上學期提審） 

 

使用表單 一、國立清華大學調閱錄影監視系統影像資料申請表 

二、國立清華大學校園監控錄影系統資料調閱申請表（本表單將配 

    合本校校園監控錄影系統資料調閱要點之訂定修訂） 
 



國立清華大學作業流程圖 

校園監控管理系統 
 
 
一、 流程圖 
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國立清華大學內部控制自行評估表 

115 年度 
自行評估單位：總務處駐警隊 

作業類別(項目)：校園監控管理系統 

評估期間：114 年 8 月 1 日至 115 年 7 月 31 日 

評估日期： 115 年 8 月 26 日 
 

評估/控制重點 
自行評估情形 

落實 部分落實 未落實 不適用 其他 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作

是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

ˇ     

二、校園監控管理系統 
(一) 是否於調閱申請時，確實要求申請 

     人填寫具體事由、特定地點及精確 

     起訖時間，若為公務調閱則須並經 

     主管簽章？  

(二) 是否於調閱過程中，落實告知並執 

     行「不得翻拍」及「影像不得以任 

     何形式攜出」之保密規定？  

(三) 是否於調閱處理完畢後，由申請人 

     簽章確認處理結果，並陳報駐警隊 

     隊長核定簽章？  

(四) 是否定期巡檢監控設備運作狀況， 

     且影像保存期限符合規範？ 

(五) 是否將監控調閱申請表單妥善編號 

     歸檔保存至少 3年以備查核？ 

ˇ     

改善措施欄：目前各項控制重點皆落實執行。相關《校園錄影監視系統設置及管理要

點》正積極研擬中，預計於 115學年度上學期提請校方審議以完備法制化。 

填表人：                複核：                   一級主管： 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1

類之作業流程合併 1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 

    2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或

「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配

合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇

有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措

施。 


