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1、目的：苗栗縣政府（以下簡稱本府）為建立接觸個人資料人員之管理原則，個人資料相關工作人員任用、聘僱(用)、職務異動、離職期間之安全規範，特訂定本程序。

2、範圍：舉凡本府所屬之正式員工、聘僱（用）員工於任職期間及職務異動之個人資料相關管理。

3、權責：
3.1人員報到之個人資料管理：本府人事處(正式/約聘(僱)人員/職務代理人)及本府行政處(臨時人員/臨時工程助理員/技工/工友/駕駛/測量助理/約用人員)。
3.2使用主管機關、自行開發或委外建置之相關資訊系統存取權限管理：各業務單位。

3.3苗栗縣政府行政資訊系統人員帳號異動存取權限管理：本府行政處資訊及為民服務科。
4、定義：無。  

5、作業內容：
5.1人員報到之個人資料管理：
5.1.1本府公務人員進用依中華民國「公務人員任用法」及其「公務人員任用法施行細則」及「苗栗縣政府人事處人事業務標準作業流程」執行。
5.1.2本府約聘、約僱人員、工友、技工、駕駛及臨時人員進用依中華民國「聘用人員聘用條例」、「聘用人員聘用條例施行細則」、「行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法」及「苗栗縣政府人事處人事業務標準作業流程」、「苗栗縣政府及所屬機關學校工友工作規則」、「苗栗縣政府及所屬機關臨時人員工作規則」執行。
5.1.3新進人員報到時，應閱讀本府之個人資訊政策及相關規範，並且完成「個人資料保密切結書」之簽署。
5.1.4新進人員報到時，應依本府人事處新進人員報到就職流程要求，填寫及繳交相關表　件。

5.1.5新進人員填寫及繳交相關表件，由本府人事處依本府個人資料保護制度落實管理及進行防護。
5.2本府人員對於其所維護或管理之個人資料，應按本府建立之個人資料保護制度相關標準作業程序進行相關保護措施。

5.3人員職務異動(調、離職、留職停薪、解聘等)管理：
5.3.1人員於職務異動時，應依本府人事處相關規定辦理，並歸還或交接所有業務範圍內之個人資料。

5.3.2人員於職務異動，依本府人事處相關規定據以辦理異動、註銷或停用自動化存取權限，包含作業系統、應用系統及資料庫。
6、相關文件： 
1.1 公務人員任用法
1.2 公務人員任用法施行細則
1.3 聘用人員聘用條例

1.4 聘用人員聘用條例施行細則
1.5 行政院暨所屬機關約僱人員僱用辦法
1.6 苗栗縣政府人事處人事業務標準作業流程

1.7 苗栗縣政府及所屬機關學校工友工作規則

1.8 苗栗縣政府及所屬機關臨時人員工作規則

7、使用表單：
1.9 個人資料保密切結書
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