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前言

107年8月14日107學年度主管研習分組交流，第1桌討論總

結之一略以：為確保法令遵循及程序完備、增加承辦人員對

業務之敏感性，蒐集各行政處室敏感議題的案例，於研習時

宣導。

因應相關規定修正及為求

與時俱進，於114年2月

請行政單位更新案例，供

各單位參辦。
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高敏感性案例之類別

一. 密件公文流程 (機密文書應用特製之保密封套，請至秘書

室文書組領取)

二. 輿論媒體關注

三. 司法機關調查案件

四. 資安事件通報

五. 個人資料保護管理

六. 採購程序
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密件公文流程
1. 依法規應為保密者，如「國立成功大學學生學術倫理案件審議辦法」第四條及

第五條，略以：「違反學術倫理案件之檢舉，檢舉人應具真實姓名及聯絡方式，

並具體指陳對象、內容及檢附證據資料，向學誠辦公室提出。…檢舉人及被檢

舉人身分，應予嚴格保密。被檢舉人所屬或相關學系(所、專班、學程)應於接

獲案件後二十日內成立調查小組，調查小組委員身分應予保密」。另院審定委

員會由被檢舉人所屬學院院長、院內教師及校內外專業領域之公正學者專家，

共五至七人組成，由院長推薦簽請校長遴聘之。審議委員會委員身分應予保密。

2. 依法規應為保密者，如「國立成功大學教師及研究人員學術倫理案件審議辦法」

第十條：「學術倫理案件之審議相關資料，應予保密；受理檢舉、參與審議程

序之人員就所接觸之資訊，應予保密。（第一項）檢舉人之真實姓名、地址及

其他足資辨識其身分之資料，應予保密。（第二項）」

建議：

➢ 詳讀相關法規之全部條文。

➢ 將引用規章作為附件，一併陳核。
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密件公文流程
2. 依案件性質應為保密者，如陳情案件之處理，若有保密之必要者，受

理機關應予保密。依據本校秘書室114年2月3日成大秘字第

1140100097號函，受理檢舉(陳情)案件，各階段人員均須保密，不得

洩漏檢舉(陳情)人之資料。倘若陳情案件內容涉及當事人之個資或足以

辨識其身分之資訊，或有其他保密之必要者，全件文件應以密件作業。

建議：

➢ 陳情案件請特別留意檢舉(陳情)人之身分保密，不得洩漏資料。

➢ 若被檢舉(陳情)事項涉及本校當事人，當事人應迴避不得經手公文流程。



密件公文流程
3. 依資料應為保密者，如附件資料為密件(包含本單位或外單

位提供之書件)，全份文件應以密件作業。

建議：

➢仔細檢查書件內容。
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密件公文流程
4. 機密文書之傳遞方式：分文（交辦）、陳核（判）、送會、

送繕、退稿、歸檔等流程除「絕對機密」及「極機密」應

由承辦人員親自持送外，其餘非由承辦人員傳遞時，須使

用「機密文書傳遞公文封」，並密封簽章。

建議：

➢依「文書處理手冊」規定辦理。

➢查詢秘書室文書組網頁Q&A訊息。
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密件公文流程
5. 「國立成功大學工友考核委員會設置要點」八、參與考核

人員，在考核過程中及考核未核定前，應嚴守秘密。

建議：

➢相關的考核文件資料於考核過程及考核未核定前，參與人

員應保密。
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密件公文流程
6. 工程招標案件，屬需評審需成立委員會者，委員名單於簽

擬階段即需保密；另採購底價之訂定流程，於決標前亦應

保密。

建議：

➢ 詳讀相關法規之全部條文。

➢ 將引用規章作為附件，一併陳核。

➢ 委員建議名單於得解密前均應保持業務敏感，探詢委員意願宜以電子信件為之，

委員回覆簽名傳真，應以主管辦公處所內之電話為之，以免不相干人等窺探。

➢ 底價訂定，由業務主管或督導技正親持跑件，降低人員接觸洩漏管道。
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兩岸交流
邀請大陸地區專業人士來臺
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• 如欲邀請尚未開放來臺類別大陸專業人士來臺交流，須經教育部及移民署許可：

1. 向教育部提出專案申請：邀請單位檢具來臺必要性、急迫性及不可替代性之說明

書與應備文件函報教育部。

2. 移民署入臺證申請：教育部函復同意專案申請來臺後，邀請單位檢附教育部同意

函及相關應備文件至移民署入臺證線上系統送件申請入臺證。

• 核可後大陸人士來臺主要目的活動、停留日數不得變更，預定入臺日期或行程有

變更者，邀請單位於入境前或行程變更前，應檢具確認行程表線上報請備查。

• 目前除中國大陸籍學位生/短期研修生

已開放申請外，其他類別之大陸專業

人士尚未開放辦理入臺證。

https://www.immigration.gov.tw/5385/7244/7250/7257/%E5%B0%88%E6%A5%AD%E5%95%86%E5%8B%99/146413/#RelatedFiles


建議：

➢ 業務單位於接獲司法機關通知時，請立即與秘書室法制組聯絡，以提供

諮詢與建議。

➢ 為釐清事件全貌，業務單位應提供事件中各環節發生之事實及處理方式、

理由，必要時應提供時間流程表，並檢附與業務承辦相關之法律、行政

法令及函釋等。

➢ 行政行為相關證物(如會議紀錄、聯絡單、往返書信/公文、送達證明、

契約書…等) 應妥善整理，以資憑信。

司法機關調查案件
本校各單位人員如因執行職務時，接獲法院或檢調機關通知，

須函復說明等，其檢卷事證之準備事宜。
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建議：

➢各單位如發生資安事件，除立即採取必要處理措施外，請

於確認事件一小時內向計網中心通報。

資安事件通報

依「資通安全管理法」第14條第2項規定：公務機關知悉資通

安全事件時，除應通報上級或監督機關外，並應通報主管機關；

無上級機關者，應通報主管機關。
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個人資料保護管理
1. 依「個人資料保護法」第28條第1項規定：公務機關違反本法規定，致個人資

料遭不法蒐集、處理、利用或其他侵害當事人權利者，負損害賠償責任。但損

害因天災、事變或其他不可抗力所致者，不在此限。

建議：

➢ 因公務需要收集之個人資料，無論是紙本文件或電子檔，均應妥善保管。如需

透過網路傳輸或複製檔案至隨身碟，該檔案應設定【檔案開啟密碼】。

➢ 個人資料如需公布至網頁，敏感欄位應先刪除或加上遮罩。敏感個資檔案與可

公開檔案不可置於同一開放權限之網頁目錄下，否則敏感個資檔案仍可被讀取。
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個人資料保護管理

2. 資訊系統委外時，應注意資通安全管理法施行細則第4條選

任及監督受託者時之應注意事項。若有蒐集、處理或利用

個人資料時，則須注意個人資料保護法施行細則第8條委託

機關應對受託者為適當之監督之要求。

建議：

➢除應依資通安全管理法施行細則第4條及個人資料保護法施

行細則第8條辦理外，另應要求參與開發廠商之人員簽署保

密切結書。
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個人資料保護管理

3. 校園性別事件

1) 知悉發生疑似校園性別事件(性騷擾、性侵害、性霸凌、違反專業倫理)時，

主管及教職員工應立即向校安中心（分機55555）進行通報，完成通報時間

不得超過二十四小時。（性平法第22條）

2) 個案輔導資料

3) 性平調查相關通知、會議紀錄、報告等

建議：

➢ 因涉及個人隱私，以及個人資料保護法、學生輔導法、心理師法等相關法律規

定，相關資料應予保密，文件遞送時應以密件；另，因業務知悉學生相關隱私

時，因有保密之責，不得無故洩漏。 15



個人資料保護管理

4.校園霸凌事件

1) 知悉發生疑似校園霸凌事件時，主管及教職員工應立即向校安中心（分機

55555）進行通報，完成通報時間不得超過二十四小時。（校園霸凌防制準

則第17條）

2) 個案輔導資料

3) 霸凌調查相關通知、會議紀錄、報告等

建議：

➢ 因涉及個人隱私，以及個人資料保護法、學生輔導法、教育部校園霸凌防制準

則等相關法律規定，相關資料應予保密，文件遞送時應以密件；另，因業務知

悉學生相關隱私時，因有保密之責，不得無故洩漏。 16



個人資料保護管理
5. 接獲性工法、性騷法、職場霸凌等申訴案件

1) 接獲或知悉學校發生疑似性工法、性騷法及職場霸凌等申訴事件，應依相關規

定進行通報（如職場性騷擾案件通報系統、人事總處職場霸凌案件通報平臺）。

2) 任何因職務或業務知悉或持有相關資訊者，除法律另有規定外，應予保密，且

應善盡相關證據保全義務，不得偽造、變造、湮滅或隱匿證據。

3) 資訊保密範圍，包含申訴內容及調查相關通知、會議紀錄、報告等。

建議：

➢ 製作相關文書時，被害人、行為人等相關人員姓名或其他足資識別其身分之資

訊，均以代號稱之。

➢ 使用「機密文書傳遞公文封」密封。

➢ 公示文書，不得揭露其姓名、出生年月日、住居所及其他足資識別其身分之資

訊。 17



採購程序
1. 採購不得規避評選

1) 政府採購法第14條規定：機關不得意圖規避本法之適用，分批辦理公告金額以

上之採購。其有分批辦理之必要，並經上級機關核准者，應依其總金額核計採

購金額，分別按公告金額或查核金額以上之規定辦理。

2) 查本校發現有使用單位疑將公告金額以上需辦理準用最有利標評選之採購案，

拆開成2件未達150萬元之採購案，採公開取得企劃書評審作業辦理，且其評審

結果為由同一家廠商獲評為優勝廠商。意圖規避政府採購法第14條及第94條：

機關辦理評選….其中外聘專家、學者人數不得少於三分之一。

3) 其應辦程序概為:

A. 簽奉核採適用(或準用)最有利標採購

B. 成立採購評選委員會

C. 評選優勝廠商

D. 辦理議價決標
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採購程序

建議：

➢採購金額達公告金額(150萬元)之採購案應依規定辦理招標。

➢詳細程序查詢採購組網頁訊息。
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採購程序
2. 科研採購不得規避招標

1) 本校科技研發採購作業要點第8點規定：採購總額新臺幣150萬元以上（含本數、

全部合計金額且包括後續擴充），應採公開招標或限制性招標方式辦理。

2) 查本校發現使用單位意圖規避公開招標而將150萬元以上案件化整為零，分批

辦理未達150萬元之科研採購，逕行洽同一廠商簽約，未將採購案送採購組辦

理招標。

3) 其應辦程序概為:

A. 請購核准

B. 於本校資訊網頁招標公告至少7個日曆天

C. 開標決標

D. 相關招標案件移送請購單位履約管理

E. 辦理驗收
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採購程序

建議：

➢採購金額達公告金額(150萬元)之採購案，應依規定送採購

組辦理招標。

➢詳細程序查詢採購組網頁訊息。
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報告完畢 敬請指教
謝謝！

感謝教務處、學生事務處、
總務處、人事室、計算機與網路中心、

國際事務處提供案例分享
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