________地政士事務所【個人資料檔案安全維護計畫】-自行檢查紀錄表(參考格式)
	◎檢 查 日 期
◎檢 查 項 目
	
	
	
	
	
	

	一、事故之預防、通報及應變機制

	個人電腦檔案有設置使用者代碼及識別密碼。
	
	
	
	
	
	

	二、設備安全管理、資料安全管理及人員管理措施

	1.客戶個人資料檔案有定期下載備份。
	
	
	
	
	
	

	2.重要個人電子資料有另加設管控密碼。
	
	
	
	
	
	

	3.各類委託書、契約書件有存放於公文櫃內並上鎖。
	
	
	
	
	
	

	4.丟棄記載個人資料之紙本時，有先以碎紙設備等進行處理。
	
	
	
	
	
	

	5.事務所人員(地政士或所屬員工)有定期變更識別密碼。
	
	
	
	
	
	

	6.事務所人員(地政士或所屬員工)有簽訂相關保密條款。
	
	
	
	
	
	

	三、認知宣導及教育訓練

	每年進行教育宣導及訓練並留存紀錄。
	
	
	
	
	
	

	四、個人資料安全維護稽核機制

	每半年自行辦理地政士事務所個人資料檔案安全維護稽核1次。
	
	
	
	
	
	

	◎檢查者簽章
	
	
	
	
	
	

	◎備註事項
	


※請自行檢視上列個人資料檔案之安全管理措施項目，符合打V，不符合打X，如有修正請於備註事項備註。
※本紀錄表請妥為保存以供查核。
________地政士事務所【個人資料檔案安全維護計畫】-教育訓練紀錄表(參考格式)
	編號
	教育訓練日期
	認知宣導/教育訓練內容(請簡述)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	


※請自行填寫上列個人資料檔案之教育訓練日期及內容，可填寫如：政府教育訓練入口網、公會舉辦教育訓練座談或自行進修等。
※政府教育訓練入口網，如：e等公務園+學習平臺、教育部全民資安素養網。
※本紀錄表請妥為保存以供查核。
