
 
 

窩福堂個人資料(私隱)政策 
 
個人資料私隱專員公署《2012 年個人資料(私隱)條例》於 2013 年 4 月 1 日起執行，而

本政策是依據以下指引及原則而制訂。 
(資料來自香港個人資料私隱專員公署網頁：www.pcpd.org.hk/cindex.html) 
 
條例下一些主要概念的定義： 
● 個人資料：指與一名在世人士有關、及可確定個人身份的資料，亦必須以可供查閲

及處理的方式記錄下來。 
● 資料當事人：指屬於相關個人資料的當事人的個人。 
● 資料使用者：指控制個人資料的收集、持有、處理或使用的人，不論是獨自還是聯

同其他人共同控制。 
 
六項保障資料原則： 
原則 1：收集目的及方式 
● 資料使用者須以合法和公平的方式，收集他人的個人資料，其目的應直接與其職

能或活動有關。 
● 須以切實可行的方法告知當事人收集其個人資料的目的，以及資料可能會被轉移

給哪類人士。 
● 收集的資料是有實際需要，而不超乎適度。 
 
原則 2：準確性及保留期間 
● 資料使用者須採取切實可行的步驟以確保持有的個人資料準確無誤，而資料的保

留時間不應超過達致原來目的實際所需。 
 
原則 3：資料的使用 
● 個人資料只限用於收集時述明的目的或直接相關的目的，除非得到資料當事人自

願和明確的同意。 
 
原則 4：資料的保安 
● 資料使用者須採取切實可行的步驟，保障個人資料不會未經授權或意外地被查

閲、處理、刪除、喪失或使用。 
 
原則 5：透明度 
● 資料使用者須採取切實可行的步驟來公開其處理個人資料的政策和行事方式，並

交代其持有的個人資料類別和用途。 
 
原則 6：查閲及改正 
● 資料當事人有權要求查閲其個人資料；若發現有關個人資料不準確，有權要求更

正。 
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窩福堂為遵守有關《個人資料(私隱)條例》規定，設立「窩福堂個人資料(私隱)政策」

及相應措施，以確保在收集及儲存會友會籍、人事、牧養個案及教會事工運作所需的

個人資料等得到完全的保障。 
 
(一) 有關收集及處理「個人資料」行政指引 

1. 處理個人資料的態度：個人資料是個人的財產，應被尊重和保護，在《個人資

料(私隱)條例》下得到完全的保障，處理個人資料的人員應抱著認真、謹慎的態

度。 
 

2. 經常使用的個人資料：個人姓名、電話號碼、電郵、地址、性別、年齡、婚姻

狀況、薪金及財政狀況、宗教信仰、相片、身份證號碼、醫療紀錄及僱傭紀

錄，當中包括工作表現評核等資料。 
 

3. 本教會收集及存有個人資料的種類形式包括： 
a. 會友名冊：當中包括每一位在世、離世、已轉到其他教會的會友的個人資

料。 
b. 牧養個案記錄：包括有關本會會友或需要本會幫助的非會友的探訪記錄、

面談記錄、接受教會紀律的記錄等。 
c. 奉獻及接受教會資助之個案記錄：包括任何向本教會作出奉獻的人士所提

供的個人資料並其奉獻金額；及任何接受本教會給予資助的人士的個人資

料並所受資助金額。 
d. 應教會生活及事工運作所需個人資料：包括各部門、團契/小組的通訊

錄；及本教會事工和舉辦活動所需收集的個人資料；撰寫推薦信、文章分

享等。 
e. 借用場地及設施記錄：包括外間機構、本堂會眾申請時所收集之個人資

料。 
f. 講道/講座/主日學等錄影或錄音。 
g. 閉路電視錄影：因保安及運作需要，在教會範圍內裝置閉路電視攝錄系統，

閉路電視記錄將保存約一個月。 
h. 人事記錄： 

i. 目前受僱/被解僱/已離職的僱員的個人資料履歷、工作職責、薪金福

利資料、工作表現評估、有關其被紀律處分事宜，及其家屬的個人資

料等。 
ii. 職位應徵者的個人資料履歷。 

 
4. 本教會在收集及存取個人資料上的規則： 

a. 在上述(3)項內的種類形式以外，如要在本教會內/線上教會活動中進行收

集個人資料，必須先得到執事會或其授權執行人士的同意。 
b. 收集個人資料的有關表格上須載有「收集個人資料聲明」，藉以說明該等

資料的使用目的、可能獲轉移該等資料的人的類別，以及查閱及改正該等

資料的權利。 
c. 如非必要(除會友申請、人事記錄)，不應收集任何個人的身份證號碼或儲

存身份證副本。 
d. 儲存或提取所收集的個人資料必須由指定有關負責人執行，目前由本教會
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指定可存取相關的個人資料的人員包括：各教牧、行政部主任、幹事，事

工部門、團契/小組等職員或籌委會及其所指定人員。 
e. 如發現有人未經本教會同意而以教會名義收集、儲存或提取個人資料，應

立即通知本教會堂主任或行政主任。 
f. 在未獲得資料當事人的授權或同意前，不得將其個人資料披露或轉移。 
g. 資料當事人有權隨時向上述本教會指定有關負責人提出要求，查閱及改正

本教會所持有其個人資料。 
 

5. 銷毀持有的個人資料：上述的指定有關負責人須每年最少一次檢視所持個人資

料，當發現有不再符合牧養、建立教會生活、行政和人事管理用途，應立即把

資料銷毀，而有關行動無須通知資料當事人。銷毀方法按儲存媒介進行：文件

須用碎紙機毀掉；若是電腦磁碟，須將檔案及其備份清洗；若是光碟，須將整

片光碟毀壞；若是錄音帶或錄影帶，須將聲帶或影帶清洗或毀壞。 
 
(二) 相應措施 

1. 將下列「個人資料收集聲明」印於所有申請表及報名表(包括網上表格)：  
a. 新來賓、申請表(包括窩福咭、浸禮、公司會員、主日學、接受教會資助

等) 
個人資料收集聲明 

․ 你現時及日後，自願或應要求，提供本教會的個人資料只會用於與

執行牧養和建立教會生活有關的用途，包括寄發教會通訊、活動課

程宣傳、收集意見等。 
․ 本教會已制定措施去防止所持有的個人資料被展露。 
․ 本教會所持有的個人資料有可能因執行牧養上的需要讓本教會同工

或執事會查閱。 
․ 你有權隨時要求查閱及更改你的個人資料，可用書面向本教會行政

主任或堂主任提出。 
․ 若你提交此表格，則表示你同意本聲明之內容。 

b. 教會一次性活動、訓練、講座： 
個人資料收集聲明 

․ 你提供的個人資料，只用於舉辦今次聚會/活動的行政需要及有關

的統計用途上。當今次聚會/活動及有關統計工作完結後，本教會

將不再保留所持有的個人資料，並予以銷毀。 
․ 你有權隨時要求查閱及更改你的個人資料，可用書面向本教會行政

主任或堂主任提出。 
․ 若你提交此表格，則表示你同意本聲明之內容。 

 
2. 載有會眾個人資料之文件或檔案： 

a. 載有個人資料的文件，需儲放於有鎖的儲物櫃內。 
b. 除非有法律要求或特別具體理由，三年內沒有使用的個人資料，應予刪除

或銷毀。 
c. 一般而言，在聚會活動完結後的三個月內，所有收集的個人資料應予刪除

或銷毀。 
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3. 輔導個案、關愛使者存檔方式： 
a. 當事人的檔案可考慮用代號取代其真實姓名。 
b. 有關身份代號：資料使用者應採取合理而切實可行的步驟，以確保所控制

用以為個別人士編配身份代號的系統有妥善的保安措施，並防止未獲授權

人士將身份代號編配給任何個人，以及防止未獲授權人士製造該資料使用

者為個人所發出而載有身份代號的身份證明文件(如有)。 
 

4. 個人分享： 
a. 如邀請弟兄姊妹或外間機構之講員撰寫文章、講道或舉辦講座/課程等，

需得其書面同意，該等資料(包括姓名、職銜、分享內容及相片)會被第三

者瀏覽。 
 

5. 會眾出入記錄： 
a. 所有進入教會人士，須拍窩福咭於教會系統記錄出入記錄，或填寫「到訪

登記表」。 
b. 「到訪登記表」保留期不應超過一個月。 

 
6. 人力資源管理措施： 

a. 招聘廣告： 
i. 招聘廣告中若要求求職者提供個人資料履歷，必須顯示僱主身份；而

單是教會的電郵地址、電話號碼或傳真號碼，一般不視作足以識辨僱

主的身份，必須顯示教會名稱，並註明所收集的個人資料只作招聘用

途。 
ii. 如在招聘廣告中覺得有需要隱藏僱主的身份，則不應透過招聘廣告要

求求職者遞交個人資料。在此情況下，教會可在廣告中提供聯絡資

料，讓求職者去信教會或直接查詢。 
b. 職位申請： 

i. 將下列「個人資料收集聲明」印於職位申請表上： 
個人資料收集聲明 

․ 閣下於本申請表格提供的個人資料，本堂會使用於甄選該職位

空缺的合適人選，申請人可自願提供個人資料，惟若未能正確

提供所需資料，可能影響申請的有效性或不被接納。 
․ 倘若閣下獲選出任該職位，本表格的資料將於本堂人事檔案中

存檔。 
․ 對於落選的申請，本堂的政策是會保留本表格六個月，期間若

本堂或本堂的附屬堂會出現職位空缺，本堂或會將你的申請轉

交有關部門或堂會考慮。如你不同意此項保存及轉交個人資料

政策，請通知面試員，本堂將於甄選程序完成後，立即銷毀本

表格，否則本堂會按政策處理。 
․ 根據《個人資料(私隱)條例》，閣下可要求查閱及更正申請表上

所填報的個人資料。如你有這項需要，請以書面或電郵通知本

堂。 
ii. 職位應徵者的資料的儲存，由拒絕聘用日期起計，不應超過半年。 
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c. 僱傭關係： 
i. 將下列「個人資料收集聲明」印於僱傭合約上： 

個人資料收集聲明 
․ 在僱員受僱的過程中，本堂或會為各種人力資源管理目的而向

你收集僱傭方面的個人資料。這些目的包括：提供福利、補償

或薪酬；方便進行工作表現評核、晉升及職業發展活動；填寫

報稅表，以及檢討僱傭方面的決定等。 
․ 我們會將為使用於上述目的而收集的個人資料轉移給本堂的保

險商及銀行；為僱員提供醫療服務的醫療機構；教會的強積金

計劃管理人或經理。 
․ 本堂的政策是在僱員停止受僱後仍保留僱員的某些個人資料。

該等資料為本堂處理前僱員的僱傭事務所需的資料，當中包括

(但不限於)：提供工作表現評介；處理前僱員的重新聘用申請及

與退休福利有關的事宜，以及方便本教會履行合約上或法定責

任。 
․ 根據《個人資料(私隱)條例》，你有權要求查閱及改正你在僱傭

方面的個人資料。如欲行使這項權利，請以書面或電郵向本堂

提出。 
ii. 在工作表現評核、晉升策劃過程及紀律處分程序中所收集的僱員資

料，只應使用於與該等過程直接有關的目的。僱主不應向第三者披露

該等資料，除非有關第三者有合法理由查閱該等資料。 
iii. 如僱主打算發出內部聲明，向全體僱員宣布紀律處分結果，則應考慮

有關做法可能對有關僱員造成損害，以及考慮刪除聲明中任何可識辨

有關僱員身份的資料。 
d. 已離職僱員資料： 

i. 由停止受僱日期起計，不應超過七年。但如有具體理由須保留該等資

料一段較長期間，或僱主在履行合約上或法律上的責任方面需要該等

資料，則可保留該等資料一段較長期間。 
ii. 僱主不可在前僱員的離職公開聲明中，披露前僱員的身份證號碼。 

iii. 僱主在取得前僱員的同意前，不應向第三者提供前僱員的工作表現評

介，除非僱主相信要求提供評介的第三者已取得有關僱員的同意。 
 

7. 其他注意事項： 
a. 如電腦檔案包含個人資料，須加密儲存，並且不鼓勵將檔案儲存於個人電

腦內。如需以電子渠道(如電郵、通訊程式等)傳送含個人資料的檔案，該

檔案需要加密或遮蔽個人資料。 
b. 處理棄置或重用電腦、手機、外置儲存裝置和影印機等設備時，要妥善刪

除儲存媒體上的個人資料，確保資料在儲存裝置上不會被修復而外泄。 
c. 當使用或檢閱含有個人資料的文件或檔案時，須確保不會讓第三者看到有

關資料。如離開電腦前，須檢查螢光幕是否已關閉該檔案；或離開座位

時，枱面上不會展示任何個人資料。 
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