SQS.17
收集個人資料流程圖


告訴服務使用者資料

收集的目的及用途


同意


填寫及簽署收集

個人資料同意書


完成個人資料收集


儲存於上鎖之文件櫃內                

職員按索取個人資料指引

向指定同工/督導索閱


資料檔案是否要儲存

                                 否  

                        是            

妥善保存資料

SQS.17

外界索取服務使用者個人資料

流程圖

外界申請索取服務使用者個人資料




遞交表格與中心主任


中心主任處理申請


在十個工作天內回覆申請者

(須徵得服務使用者同意)


              批准                  拒絕


填寫索取資料申請表





徹底銷毀或


於電腦刪除





儲存於電腦


並須輸入特定


開啟密碼





書面通知


發放資料


方式及日期





書面解釋


拒絕原因








