役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料管理規定
中華民國104年1月8日內授役徵字第1030830669號函訂定發布
一、本管理規定依各機關申請提供戶籍資料及親等關聯資料辦法第九條規定訂定之。
二、內政部役政署（以下簡稱本署）、各直轄市、縣（市）政府及鄉（鎮、市、區）公所之役政單位（以下簡稱各役政單位）辦理兵役業務，使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料，應依本管理規定辦理。
三、目的：
    配合行政院推動「全面推廣政府服務流程改造」-全面免附戶籍謄本政策，建立各役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料制度化及標準化作業程序，以協助役男辦理申請事項，充分發揮資訊、資源共享的效益，並防止資料不當使用或外洩，達政府簡政便民政策。
四、各役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料之範圍、權限申請及權責劃分如下：
（一）資料範圍：
    1.為辦理役男因家庭因素申請服補充兵役、役男因家庭因素申請服替代役、替代役役男申請提前退役、服兵役役男申請家屬生活扶助、常備兵因家庭因素申請提前退伍及後備軍人申請緩召等業務及其他依兵役法規定，需代為查詢之役男及其家屬全戶戶籍資料及除戶戶籍資料(含異動記事)。
    2.依役政主管核准之「役男委託役政機關查詢戶籍資料申請表（役政業務用）」(如附件一)所提供之家屬身分證統號，至戶役政資訊系統查詢戶籍資料作業中，進行全區查詢個人資料（含父母、配偶及子女統號欄位）、全戶戶籍資料、個人除戶資料及全戶除戶資料。
（二）各役政單位業務承辦人員透過戶役政線上簽核系統申請戶籍資料查詢權限，並經具審核權限人員核准後使用。
（三）權責劃分：
    1.系統管理人員：為各役政單位指派人員擔任單一簽入系統人事管理權限人員，建立使用者申請權限及擔任管理維護工作，並應定期查核戶籍資料使用情形及做成紀錄，簽報機關長官核閱。
    2.審核人員：為本業務各役政單位主管人員。需與查詢人員進行雙重簽到、審核查詢人員帳號申請書及相關查詢紀錄等。
    3.查詢人員：為各役政單位進行戶籍資料查詢人員。
五、本署及各役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料，其安全管制分工如下：
（一）本署：
　　1.訂定及修正本管理規定。
　　2.督導稽核各役政單位使用資料事宜。
（二）各級機關政風單位：
    1.督導戶役政資料安全維護、保管、稽核及銷毀事宜。
    2.違反管理規定人員之調查與懲處事宜。
 (三) 各役政單位
　　1.經核准使用之單位應建立使用者名冊(如附件二)，並設立專人管理查詢及運用戶籍資料，人員異動或權限變更應即通知單位系統管理人員註銷或變更原使用者帳號及權限。
    2.查詢時應依「役男委託役政機關查詢戶籍資料申請表(役政業務用)」委託事項辦理查詢，並送交主管核章後，以雙簽到方式(審核人員及查詢人員)進行役男委託事項查詢，查詢人員於查詢後，應詳實登錄於查詢登記簿(如附件三)，以利考查。
    3.辦理系統使用者資格審查、帳號及密碼管理。
    4.執行資料安全維護、保管及銷毀等事宜。
　　5.防止資料不當使用及外洩。
    6.每三個月定期製作稽核紀錄清冊(如附件四)，並簽報機關長官核閱。
六、各役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料之資訊安全管理，應依下列規定辦理：
（一）資料運用：
　　1.資料不得任意複製，並不得透過傳真或網路方式傳送。
　　2.資料禁止運用於本管理規定第四點所列業務以外之業務。
（二）資料管理：
　　1.資料查詢、輸出及保管等過程，均需採取適當之資訊安全保護措施。
　　2.資料使用後依文書處理手冊及檔案法規定保存歸檔，保存年限屆滿後確實銷毀。
　　3.資料禁止提供非業務權責人員閱覽、使用。
七、本署及各役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料之督導查核及內部稽核，應依下列規定辦理：
（一）本署每年安排一次對役政單位抽查稽核，並函請內政部戶政司協同辦理。
（二）各直轄巿、縣(巿)政府應每半年定期對轄內各鄉（鎮、巿、區）公所抽查使用情形，並作成查核紀錄，保留備查。
（三）各鄉（鎮、巿、區）公所應每三個月將查詢人員名冊、稽核紀錄清冊送各直轄巿、縣(巿)政府備查；各直轄巿、縣(巿)政府設有查詢人員權限者，亦應將上述資料簽報單位系統管理人員查考及機關首長核閱。
 (四) 查詢人員應逐案登記查詢紀錄簿送審核人員核簽後依日期先後順序按月裝訂，並配合系統管理人員稽核，相關資料應保留三年。
 (五) 各役政單位除應配合所屬機關政風單位定期與不定期查核外，若發現異常查詢情形，應即通報機關政風單位調查處理。
 (六) 內政部實施稽核作業時，各役政單位須配合提供相關查核資料，相關單位及使用人員須配合辦理。
八、各役政單位使用戶役政資訊系統查詢之戶籍資料，應妥善保管及利用；違反相關規定者，除由所屬機關懲處外，並應依下列規定追究責任：
（一）對於取得資料之處理利用，違反個人資料保護法(以下簡稱個資法)規定，致當事人權益受損者，應依個資法第二十八條、第三十條及第三十一條規定，負損害賠償責任。
 (二) 資料使用者違反個資法相關規定，不法蒐集、處理或利用個人資料，足生損害於他人者;或意圖為自己或第三人不法之利益，而對於個人資料檔案為非法輸出、干擾、變更、刪除或以其他非法方法妨害個人資料檔案之正確，致生損害於他人者;或假借職務上之權力、機會或方法，犯前揭情形之罪者，應負同法第四十一條、第四十二條、第四十四條之法律責任。
九、本署每年督導各役政單位使用戶役政資訊系統查詢戶籍資料之管理及稽核成果並列入年度役政業務考評。
十、本管理規定未盡事宜，悉依個人資料保護法、各機關申請提供戶籍資料及親等關聯資料辦法等有關規定辦理。
役男委託役政機關查詢戶籍資料申請表(役政業務用)

申請日期：民國   年  月  日  

一、本人因辦理下列事項申請，委由　　　縣（市）　　　鄉（鎮、市、區）公所代為協查下列人員全戶戶籍資料及除戶戶籍資料(含異動記事)：
　　□家庭因素補充兵役  □家庭因素替代役    　　  □替代役提前退役

    □常備兵提前退伍　  □服兵役役男家屬生活扶助　□其他　　　　　　　　

二、委託查詢家屬資料(含冊列本人、配偶及子女)如下：

	查詢家屬戶籍資料

	稱謂
	姓名
	年次
	出生別
	身分證統號

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申請人簽名或蓋章：                       （身分證統號：      　　    ）


承辦人                            主管核章

        (全銜)查詢役男戶籍資料人員名冊

	單位
	職稱
	姓名
	辦理業務
	核定日期
	註銷日期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    縣(市)        鄉(鎮、巿、區)公所查詢役男戶籍資料登記簿


	收文日期
	
	申請人(委託人)姓名
	

	收文文號
	
	
	

	受查詢人員身分證號
	查詢資料種類

	
	□個人戶籍資料      □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料      □全戶除戶籍資料

	
	□個人戶籍資料      □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料      □全戶除戶籍資料

	
	□個人戶籍資料      □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料      □全戶除戶籍資料

	
	□個人戶籍資料      □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料      □全戶除戶籍資料

	查詢人員
	
	審核人員
	



	收文日期
	
	申請人(委託人)姓名
	

	收文文號
	
	
	

	受查詢人員身分證號
	查詢資料種類

	
	□個人戶籍資料   □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料   □全戶除戶籍資料

	
	□個人戶籍資料   □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料   □全戶除戶籍資料

	
	□個人戶籍資料   □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料   □全戶除戶籍資料

	
	□個人戶籍資料   □個人除戶戶籍資料

□全戶戶籍資料   □全戶除戶籍資料

	查詢人員
	
	審核人員
	


縣(市)      鄉(鎮、巿、區)公所查詢役男戶籍資料稽核紀錄清冊

	收文文號
	委託人姓名
	查詢日期
	系統資料與登記簿查核情形

	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：



	
	
	
	□符合

□不符合及其情形：




系統管理人員：                           機關長官：

附件一





附件二





附件三





查詢時間：   年     月     日





查詢時間：   年     月     日





附件四
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