
附件 7 

嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助方案資料存管調閱與保密作業規範 

108年 8月 20日嘉中興國人字第 1080003256號函訂定 

109年 4月 6 日嘉中興國人字第 1090000813號函修訂 

一、為確保本校員工協助方案各項諮詢服務所有紀錄及本校員工個人資料之保存

及保密，非經法律程序或當事人書面授權同意，不得提供給任何單位或他人，

以提升服務品質，特訂定本規範。 

二、本校員工協助方案資料存管調閱與保密作業職責分工如下： 

(一)本校人事室依本規範處理文件保管及調閱之行政事務，對於所有文件均有

保密之義務。 

(二)本校員工協助方案召集人（人事主任）、諮詢委員（各單位主管），組成諮

詢小組委員會，負責監督工作及資料調閱申請之審議。 

三、資料存管及調閱作業流程： 

(一)資料存管： 

1.本校員工協助方案諮詢（商）申請文件等表單之存放，依執行中、個案追

蹤及已結案歸類。 

2.已結案之文件，存放於「已結案區」保存至少十年。每一申請案均以獨立

資料夾存放並依申請年度及申請編號依序排列。但已結案之檔案逾保存年

限後無保留之必要者，予以銷毀。 

(二)資料調閱作業： 

1.本校受理資料調閱時，審酌下列情形辦理： 

(1)當事人有權查看其諮詢（商）記錄，保管單位不得拒絕。但諮詢資料

可能對其產生誤導或不利之影響者，不在此限。 

(2)監護人或輔助人要求查看當事人的諮詢（商）資料時，應先瞭解其動

機，評估當事人的最佳利益，並徵得當事人的同意。但情況急迫將危

害本校或當事人利益時，不在此限。 

(3)警（檢）調機關或其他法律規定具有調查權之機關，因執行公務需要，

得依據各該法律程序申請。 

(4)其他人員，如直屬長官等要求查看當事人的諮詢（商）資料時，應視

具體情況及實際需要，為當事人的最佳利益著想，並須徵得當事人的

同意後，審慎處理。 



2.受理資料調閱程序： 

(1)依本規範第三點第二款第一目至第二目及第四目情事申請者，應填具

嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助方案資料調閱申請書（如附件一）送

交本校人事室辦理；依第三點第二款第三目情事申請者，申請機關應

以公文書向本校人事室提出申請。 

(2)本校人事室自接收資料調閱申請書或公文書後五天內，應提交本校員

工協助方案諮詢小組委員會審議，審議結果簽請校長或其授權人員核

判。 

(3)調閱資料核可者，由本校人事室通知調閱申請人（機關）於約定期限

內至本校人事室辦理；未獲核可者，本校人事室應註明不予提供資料

之依據函復調閱申請人（機關）。 

3.資料調閱時須註明調閱人及調閱日期，除有下列情形之一者，不得抄寫、 

複印或攝影相關資料或卷宗，且不得攜出： 

(1)經當事人同意。 

(2)當事人有危及自己或他人生命、自由、財產安全等情事。 

(3)涉及法律責任。 

(4)當事人的狀況需轉介醫療機構，或需與外界專業心理人員合作協助。 

四、保密規定： 

本校及各單位（人員）辦理員工協助方案各項服務，應遵守下列倫理規範及

保密責任，並應事先明確告知同仁以維護其權益（如附件二）。但如涉及緊

急危險將危及當事人、其他第三者或觸犯刑案者，則不受倫理規範及保密責

任相關限制。 

(一)同仁求助於本方案之決定應出於個人自由意志。 

(二)本服務在不侵犯當事人隱私或經其同意之前提下，瞭解及蒐集同仁需求，

適時提供相關資訊，並確保同仁不因受推薦接受治療、諮商或醫療個人問

題而影響其工作、陞遷及考績等相關權益。 

(三)員工協助專線電話、員工心理諮商專用信箱或同仁其他求助於本方案各項

服務之紀錄、個人資料等，均應依相關法令及諮商專業倫理守則予以保密

及保存，非經本規範資料調閱程序、法律程序或當事人書面授權同意，均



不得提供予任何單位或他人；又資料之保管於保存年限屆滿後如無繼續保

存之必要，即予銷毀。 

五、本規範未盡之事項，悉依行政程序法、個人資料保護法、檔案法及相關之法

令規章辦理；違反者亦同。 

六、本規範陳奉首長核定後發布實施，修訂時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助方案資料調閱申請書 

申請編號  申請日期 年 月 日 

申請人姓名  聯絡電話  

申請案件受訪人 

姓名 
 

與申請人之關係 

□本人 

□法定監護人 

□警（檢）人員 

□其他人員： 

申請原因 

 

申請項目 

 

備註 

本人已詳讀「嘉義縣中埔鄉和興國小員工協助方案資

料存管調閱與保密作業規範」，並確認同意。 

簽名：         （印章） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件一 



附件二  

嘉義縣中埔鄉和興國小員工接受諮詢之當事人權益通知書 

一、當事人此次接受諮詢之決定，係出於個人自由意志。 

二、當事人於服務過程中享有平等待遇及合理尊重，並有權要求諮詢之專業人員

以當事人瞭解之文字語言提供服務；諮詢人員應謹言慎行，避免對當事人造

成傷害。 

三、當事人的行為若對其本人或第三者有嚴重危險時，諮詢人員有向其合法監護

人或第三者預警的責任。 

四、諮詢人員之服務應謹遵專業倫理守則之精神，當事人之一切資料，由諮詢輔

導單位保密，但遇下列情形則不在保密之範圍： 

(一)當事人本人或透過法律代表而決定放棄隱私權者。 

(二)涉緊急且有危及自己、他人的生命或財產或公共安全等情況時。 

(三)諮詢人員的預警責任。 

(四)當事人有致命危險的傳染疾病時。 

(五)涉及違反法律規定時。 

五、非經當事人及諮詢之專業人員雙方同意，任何一方不得於諮詢服務進行時錄

音或錄影。 

六、以上說明如有不清楚或疑義之部分，以諮詢之專業人員諮詢倫理守則為原則。 

 

 

本人___________________已詳細閱讀當事人權益通知書，並確認同意以上說明。 

 

 

 

 

 

 

 

中 華 民 國       年       月       日 


