國立清華大學校友中心
來電詢問校友資料處理表
編    號：外部_____________

校友資料查詢原則：
1、 受理人詳問尋人緣由。
2、 僅轉達訊息予當事人知悉，將不會直接提供校友資料予外部人員。
3、 核對外部人員提供之校友資料（系級、年紀等）是否與校友資料庫資料相符合。
4、 有相符資料時，轉達當事人外部人員之訊息及聯絡方式，回報執行狀況予外部人員知悉，
　　並回報尋找校友相關細節予單位主管知悉。
5、 無相符資料時，回報執行狀況予外部人員，表示查無相關資訊，無法協助轉達訊息。
6、 歸檔—「資訊保密性控管作業」資料夾。
來電日期 ：_____＿年＿_____月＿_____日      來電時間 ：__________時__________分
	申請人身分
	姓名
	系級
	學號
	聯絡電話
	email

	□校友
	
	
	
	
	

	□校外人士
	
	免填
	免填
	
	

	當事人1
	　
	
	　
	
	

	當事人2
	
	
	
	
	


	詳問尋人
原因
	

	處理過程
	核對外部人員提供之校友資料（系級、年紀等）是否與校友資料庫資料相符合。

	處理結果
	□有相符資料：轉達當事人外部人員之訊息及聯絡方式，回報執行狀況予外
部人員知悉，並回報尋找校友相關細節予單位主管知悉。

□無相符資料：回報執行狀況予外部人員，表示查無相關資訊，無法協助轉
達訊息。


受理人：_____________________      　
承辦人：_____________________           主    管：_____________________

完成日期：_____年_____月_____日
