
國立成功大學秘書室　函

受文者：本校各一、二級單位
       (以全校師生發信系統分送)

發文日期：中華民國110年6月28日
發文字號：成大秘字第1100101007號
速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：普通

附件：線上會議資料保密宣讀事項、線上會議資料保密承諾書各1份

主旨：因應新型冠狀病毒（COVID-19）疫情警戒標準，請各單
位召開線上會議時，遵守相關規範及注意保密作業，檢

送線上會議資料保密宣讀事項及保密承諾書各1份，請查
照並轉知所屬。

說明：

一、依據本校110年6月16日校務會談防疫案5-1交辦事項辦
理。

二、線上會議之作業守則，敬請參考：

(一)各單位辦理線上會議，應依「電子化會議作業規範」
及「教育人事業務視訊會議作業規範」規定辦理。

(二)線上會議開始前，業務單位應先宣讀保密注意事項(如
附件1)，供與會單位人員知悉並配合。

(三)線上會議如具秘密不公開之機敏性質，可考量請與會
人員簽署保密承諾書(如附件2)。

(四)會議文件保密措施：機敏性線上會議中，會議文件內
具機密性質者，應標示「機密」、「Confidential」或
同義文字之浮水印、以帳號密碼管制可接觸人員、相

關文件僅得線上閱覽而不得下載或列印。

(五)會議簽到、投票結果及會議紀錄等，業務單位應妥善
保存並另外加以備份（實體光碟、隨身碟或雲端硬碟

均可），避免資料因毀損而佚失。

機關地址：701 臺南市東區大學路1號
聯絡方式：趙婉玲(06)2757575轉50026
電子信箱：winnie@mail.ncku.edu.tw
傳真：(06)2368660

檔 　 號：
保存年限：

…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…

裝

訂

線

第１頁 共２頁

1
1

0
0

1
0

1
0

0
7



三、如有疑義或相關建議事項，請洽詢本室法制組秦冠璋行

政專員，分機50034，z9710049@email.ncku.edu.tw。

正本：本校各一、二級單位(以全校師生發信系統分送)
副本：
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附件1
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附件2


