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項目 特定目的 作業階段 主管單位

1 人事建檔作業 蘭陽博物館 人事室 人事室

2 蘭陽博物館 人事室 人事室

3 薪資系統作業 薪資作業相關表單 蘭陽博物館 行政組 行政組

4 場地租借 蘭陽博物館 行政組 行政組

5 街頭藝人 蘭陽博物館 行政組 姓名、手機 行政組

6 蘭陽博物館 行政組 姓名 行政組

110年個資公告

個人資料檔
案名稱

業務流程／資
產負責人員

個人資料檔
案保有之依

據

內含個人資
料類別

相關儲存(
處)

001、002、016、0
31、069、129、14
5、176

印領清冊(年終獎
金)、考績清冊(個
人明細表)、加班
費印領清冊、差旅
費印領清冊、未休
假改發加班費及休
假補助費請領清冊
、支領月退休人員
核發退休金計算表
、在職人員死亡遺
族請領年撫卹金計
算表、支領月退休
金人員核發年終慰
問金計算表、三節
慰問金發放名冊、
公務人員符合報領
公務人員強制休假
補助費申請表、公
教人員其他給與申
請表、派令、子女
教育補助申請書、
員工健康檢查表、
各式請假證明

公務人員任用法
及其施行細則、
公務人員升遷法
及其施行細則、
公務人員訓練進
修法、全國軍公
教待遇支給要點
、公務人員退休
法、公務人員保
險法、全民健康
保險法、檔案法
、宜蘭縣立蘭陽
博物館組織規程
、宜蘭縣立蘭陽
博物館專業人員
管理要點

姓名、身分證字號
、休假記錄、性別
、出生年月日、出
生地、就醫證明、
薪資

001、002、016、0
31、069、129、14
5、176

人員招募及就
、離職作業

公務人員人事資料
袋、履歷表、面試
表單、人事資料卡
、就職約定書、勞
健保退保申報表、
學歷證明、身份證
影印本、存摺影印
本、健康檢查表、
離職證明

宜蘭縣立蘭陽博
物館組織規程、
宜蘭縣立蘭陽博
物館專業人員管
理要點、公務人
員升遷法及其施
行細則、宜蘭縣
政府及所屬機關
約聘人員進用要
點、聘用人員聘
用條例、宜蘭縣
政府及所屬各機
關學校臨時人員
進用要點、從業
人員僱用管理辦
法、勞動準基法

姓名、住家電話號
碼、行動電話、通
訊及戶籍地址、相
片、身份證號、性
別、出生年月日、
出生地、國籍、身
高、體重、血型、
婚姻狀況、配偶姓
名、子女人數及姓
名、直系親屬姓名
、教育程度、離職
日期原因及條件、
過去工作重要經歷

129會計與相關服
務

會計法、支出憑
證處理要點、國
外出差旅費報支
要點、宜蘭縣政
府文化局員工國
內出差旅費支給
標準、宜蘭縣政
府文化局員工加
班費支給管制要
點、宜蘭縣政府
及所屬各機關學
校人員出國案件
審核要點、內部
審核處理準則

姓名、職稱、帳戶
、身分證字號、薪
資、工作職稱、等
級、受僱日期、僱
用期間、離職日期

016、076、115

、116、171

宜蘭縣立蘭陽博物
館場地租借申請表

宜蘭縣立蘭陽博
物館場地及設備
使用收費準

聯絡人姓名、手機
號碼、電子郵件、
通訊地址

C011、C039

宜蘭縣立蘭陽博物
館街頭藝人公共空
間從事藝文活動進
(退)場登記申請表

宜蘭縣街頭藝人
從事藝文活動許
可辦法

C011、C039

基本生命徵象&
急救訓練
(CPR+AED)教育
訓練

宜蘭縣立蘭陽博物
館109年度CPR+AED
課程簽到表及講師
簽到表           
   

公共場所必要緊
急救護設備管理
辦法
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項目 特定目的 作業階段 主管單位

110年個資公告

個人資料檔
案名稱

業務流程／資
產負責人員

個人資料檔
案保有之依

據

內含個人資
料類別

相關儲存(
處)

7 115 本館志工 志工名冊 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

8 115  本館實習生 實習生名冊 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

9 115 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

10 115 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

11 115 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

12 002,036,129 各款項撥付 蘭陽博物館 會計室 會計室

13 002,036,129 各款項撥付 蘭陽博物館 會計室 會計室

14 4 各款項撥付 申請表 蘭陽博物館 研究典藏組 個人資料保護法 研究典藏組

15 146 圖書借閱流程 讀者資料 蘭陽博物館 研究典藏組 圖書館法 研究典藏組

16 155 採購契約 履約文件 蘭陽博物館 研究典藏組 研究典藏組

17 130 環境教育課程 報名表、簽到表 蘭陽博物館 研究典藏組 個人資料保護法 研究典藏組

18 129 各款項撥付 申請表 蘭陽博物館 研究典藏組 個人資料保護法 研究典藏組

宜蘭縣立蘭陽博
物館志願服務隊
組織章程

姓名、身分證號、
性別、生日、電子
郵件、地址、電話

宜蘭縣立蘭陽博
物館學生實習實
施計畫

姓名、身分證號、
性別、生日、電子
郵件、地址、電話

本館專案業務
計畫審查、諮
詢、邀稿等

會議或出席簽到冊
、領據

中央政府各機關
學校出席費及稿
費支給要點

姓名、身分證號、
性別、生日、電子
郵件、地址、電話

本館教育活動
講師

會議或出席簽到冊
、領據

補助計畫要點及
專案計畫書

姓名、身分證號、
性別、生日、電子
郵件、地址、電話

本館教育活動
出席報名

報名簽到冊、保險
名冊

補助計畫要點及
專案計畫書

姓名、身分證號、
性別、生日、電子
郵件、地址、電話

印領清冊(年終獎
金)、考績清冊(個
人明細表)、加班
費印領清冊、差旅
費印領清冊、未休
假改發加班費及休
假補助費請領清冊
、支領月退休人員
核發退休金計算表
、在職人員死亡遺
族請領年撫卹金計
算表、支領月退休
金人員核發年終慰
問金計算表、三節
慰問金發放名冊、
公務人員符合報領
公務人員強制休假
補助費申請表、公
教人員其他給與申
請表、派令、子女
教育補助申請書、
員工健康檢查申請
表、各式請假證明

支出憑證處理要
點

姓名、帳戶、薪資
、加班費相關資訊
、出差相關資訊、
退休金相關資訊、
職務、俸點

傳票、匯款單、請
款單、請款證明

支出憑證處理要
點

姓名、身份證號、
出生年月日、地址
、帳戶、

姓名、聯絡電話、
性別、年齡、居住
縣市、財產

姓名、聯絡電話、
性別、年齡、居住
縣市

烏石港驛站整修
規劃設計案

姓名、聯絡電話、
身分證號、地址

姓名、聯絡電話、
身分證號、地址

姓名、聯絡電話、
身分證號、地址
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項目 特定目的 作業階段 主管單位

110年個資公告

個人資料檔
案名稱

業務流程／資
產負責人員

個人資料檔
案保有之依

據

內含個人資
料類別

相關儲存(
處)

19 129 各款項撥付 蘭陽博物館 研究典藏組 個人資料保護法 聯絡人姓名 研究典藏組

20 69 授權書 授權書 蘭陽博物館 研究典藏組 姓名、地址 研究典藏組

21 69 駐點人員名冊 蘭陽博物館 行政組 採購契約 行政組

22 69 駐點人員名冊 蘭陽博物館 行政組 採購契約 行政組

23 志工 志工名冊 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

24 實習生申請 申請表 蘭陽博物館 展示教育組 展示教育組

25 115 防疫清冊 蘭陽博物館 展示教育組 姓名、電話 展示教育組

26 薪資作業相關表單 蘭陽博物館 行政組 勞基法 行政組

印領清冊(年終獎
金)、考績清冊(個
人明細表)、加班
費印領清冊、差旅
費印領清冊、未休
假改發加班費及休
假補助費請領清冊
、支領月退休人員
核發退休金計算表
、在職人員死亡遺
族請領年撫卹金計
算表、支領月退休
金人員核發年終慰
問金計算表、三節
慰問金發放名冊、
公務人員符合報領
公務人員強制休假
補助費申請表、公
教人員其他給與申
請表、派令、子女
教育補助申請書、
員工健康檢查表、
各式請假證明

文化部補助各縣
市國家文化記憶
庫計劃作業要點
修正部份規定

採購履約系統
（保全案）

姓名、聯絡電話、
性別、年齡、居住
縣市、健康檢查報
告

採購履約系統
（清潔案）

姓名、聯絡電話、
性別、年齡、居住
縣市、健康檢查報
告

115、043
宜蘭縣立蘭陽博
物館志願服務隊
組織章程

姓名、聯絡電話、
性別、年齡、居住
縣市、電子郵件

115、158
宜蘭縣立蘭陽博
物館學生實習實
施計畫

姓名、聯絡電話、
性別、年齡、居住
縣市、電子郵件

宜蘭縣立蘭陽博物
館單一出入口管制
進出人員登記表

防疫規定、個人
資料保護法第8條
、第15條、第19
條

129會計與相關服
務

臨時人員薪資
系統作業

性別
職稱
血型
出生年月日
身份証字號
婚姻狀況
帳戶
住家電話
手機電話
戶籍地址
聯絡地址
e-mail
最高學歷
學校
學科系
經歷
相關証照
投保眷屬
興趣
緊急連絡人
離職日期


