
交通部臺灣鐵路管理局錄影錄音系統影音資料管理作業要點 

111年10月7日鐵安調字第1110036933號函訂定 

 

一、 交通部臺灣鐵路管理局（以下簡稱本局）及所屬分支機構為

健全機關錄影錄音系統影音資料之處理及利用等規定，以維

護機關安全，充分發揮其使用功能及防範不當使用，特訂定

本要點。 

二、 本要點所稱錄影錄音系統影音資料係指本局錄影監視系統之

影（音）資料及有關行車調度（無線）電話之錄音資料。 

三、 本局監視系統設置基於安全維護及時監控與事後法律責任蒐

證之目的，監視攝影機裝設於大門、電梯、會議室、檔案室

、票房、庫房、機房、行控中心、自動售票機、車站月台、

車輛內外、平交道、停車場、公共空間、貴重設施處及有安

全考量之地點為主。 

四、 本要點所稱影音資料之處理，指調閱、複製、側錄、保存及

發布；所稱影音資料之利用，指影音資料為處理以外之使用

。 

五、 錄影錄音系統內影音資料之錄存除法律另有規定，或為維護

第三人法律上權益之必要者外，新購系統以可供資料錄存三

個月以上無毀損、滅失之虞為原則；現有系統更新時亦同。 

六、 申請影音資料之對象及條件如下： 

(一) 本局之監督機關執行公務需要，須檢具公文書函由本局

業務主辦單位代填申請表。 

(二) 公務機關執行職務需要，須檢具公文書函由本局業務主

辦單位代填申請表。 

(三) 司法、警政或調查機關需要，須檢具公文書函由本局業

務主辦單位代填申請表。因業務急需時得派員親赴本局

影音資料管理單位，填具申請表經管理單位主管或授權

人員核章後即由管理人員提供資料。 
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(四) 局內單位因公務需要，須檢具申請表經單位主管核可。 

(五) 本局員工涉利害關係為法律保障權益之需要，須檢具申

請表簽陳單位主管核可。 

七、 影音資料之申請事由應具有正當合理性，其處理、利用不得

逾越此特定目的及散播；申請之影音資料內容應注意符合個

人資料保護相關規定。 

八、 以相關私人理由、商業需要申請處理錄影錄音系統影音資料

者，因涉及公眾個人隱私或本局權益，不予提供。 

九、 本局錄影錄音系統影音資料因公益、緊急事故、事實揭露之

需求而發布於新聞媒體前，應轉知本局秘書處新聞聯絡室就

機關聲譽作全面性考量，轉報本局發言人核可後，方予提供

。 

十、 錄影錄音系統影音資料事涉個人資料、公務機密、本局權益

或行車安全，未經同意不得側錄，並禁止私下在社群媒體散

播。若緊急事故之通報所需，僅向單位主管傳遞訊息。 

十一、 申請處理錄影錄音系統影音資料人員，應檢具公文書函或

填具交通部臺灣鐵路管理局錄影錄音系統影音資料處理申

請表（如附件一），經管理單位主管或授權人員核章始可

分別提供如下： 

(一) 調閱：由管理單位人員協助查閱，視情節向申請單位說

明查閱結果，避免側錄影音。 

(二) 複製：視情節擷取提供，複製之影音資料（碟片）應比

照行政院事務管理手冊文書管理之文書保密相關規定辦

理。簽奉核定複製之影音內容，以保存一年為原則，得

視個案延長之，並依規定登錄銷毀。 

(三) 申請處理影音資料應恪遵個人資料保護相關規定，對所

申請影音檔不特定之第三人善盡隱私保密之責任。 

(四) 如情況緊急，有下列情形之一者，得先以口頭申請並經

管理單位核准後先行為之，並於事後補正程序： 
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1. 依法令規定或為執行法定職權。 

2. 維護公共安全。 

3. 為免除人民生命、身體及自由迫切之危害。 

(五) 本局營運安全處為及時辦理行車安全調查及勞工安全衛

生室辦理勞工安全案件，得先以口頭申請，事後補正程

序，影音資料之管理單位應立即配合提供相關資料，不

得妨礙調查。 

十二、 影音資料之處理申請應依照交通部臺灣鐵路管理局錄影錄

音系統影音資料處理申請標準作業程序辦理（如附件二）

。 

十三、 本局各處級以下主管因業務需要調閱處轄相關影音資料時

，得以電話（或簡訊）通知所屬，管理人員作成紀錄後依

示提供資料。 

十四、 本局影音資料管理之督導考核單位，局為營運安全處，其

餘為各處、室、所及中心。 

(一) 局督導考核單位辦理事項如下： 

1. 制定本作業要點並適時檢討修定之。 

2. 每年定期稽核各處、室、所及中心之影音資料管理業

務。 

(二) 各處、室、所及中心每年一次以上稽核影音資料管理單

位之維護、處理、管理等業務。 

十五、 本局影音資料之管理單位，局（本部）為各業務轄管單位

，其餘為各設備管理機構，負責事項如下： 

(一) 錄影錄音系統影音資料之建檔、處理及利用相關業務。 

(二) 處理後之備份影音資料，除法律另有規定，或為維護第

三人法律上權益而有保存之必要者外，應保存三個月；

因涉及調查犯罪嫌疑或其他違法行為者，應保存一年，

得視必要展延。 

(三) 各管理單位應指定影音資料管理人員（含代理人員），
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定期檢視各設備之紀錄資料以確保錄影錄音系統之正常

運作，並建立影音資料管理人員清冊（如附件三），詳

載人員帳號新增及刪除時間等資料。 

(四) 管理人員應妥善保存其錄影錄音系統帳號密碼，禁止提

供他人使用及多人使用同組帳號密碼。因職務調整、調

職、停（離）職時，應即辦理異動移交及密碼重設事宜

，並對在職期間之處理資料仍應負保密義務。 

(五) 各管理單位因執行業務需要，自錄影錄音系統下載轉存

之影音資料應併同來文或申請表妥善保存，並建置交通

部臺灣鐵路管理局錄影錄音系統影音資料目錄清冊（以

下簡稱目錄清冊，如附件四）。影音資料依保存期限銷

毀之，並於目錄清冊記載銷毀時間及銷毀人員、監銷人

員。目錄清冊影本應送本局各業務轄管單位存查。 

十六、 本要點之獎懲規定如下： 

(一) 違反下列情形之一者，依交通事業鐵路人員獎懲標準表

獎懲標準懲處及相關法令究責： 

1. 未經核准，擅自調閱、複製、側錄、使用或銷毀錄影

錄音系統影音資料。 

2. 隱匿或洩漏錄影錄音系統影音資料。 

3. 保存、調閱、複製、側錄、使用或銷毀錄影錄音系統

影音資料，未依程序登記於目錄清冊。 

(二) 本要點所攝錄儲存之影音資料，應遵守個人資料保護相

關規定，如發現有不當使用情事，依規定懲處，其他若

涉有不法情事，另案移送法辦。 

(三) 錄影錄音系統影音資料管理單位每季應定期至少一次針

對影音資料之檔案保存進行稽核。 

(四) 督導考核單位得派員稽核各管理單位執行情形，並依交

通事業鐵路人員獎懲標準表視情節予以管理人員獎懲。 
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 交通部臺灣鐵路管理局 

錄影錄音系統影音資料處理申請表 

附件一 

填表日期：     年    月    日 

申請單位  申請人  (簽章) 

聯絡電話  申請人主管  (簽章) 

處理型式 □複製  □側錄  □調閱  □其他________________ 

申請時段     年    月    日   :    ～   :    

申請資料 

內容 

□行車錄影(前/後端) 
第______次車；______站～______站 

□集電弓攝影 

□車廂內  第______次車；第_____車廂；______站～______站 

□月台影像 __________站；第________月台；第________車 

□車站內影像 __________站；__________區域 

□平交道影音 __________平交道 (______站～______站) 

□行車調度(無線)電話紀錄 ID: _________ 區間: _________ 

□行政區影像 

□其他＿＿＿＿＿＿＿＿＿   （依各單位影音內容調整） 

申請事由 

或文號 
 

影音資料 

核准單位 

處、室、所及中心 資料存錄單位 

承辦人  
承辦人  

承辦人
主管  

科長  單位 
主管 

 

備註 

一、 依據本局錄影錄音系統影音資料處理申請標準作業程序辦理。 
二、 本局營運安全處為及時辦理行車安全調查及勞安室辦理勞工安全案件，得先以

口頭申請，事後補正程序，影音資料之管理單位應立即配合提供相關資料，不
得妨礙調查。 

三、 影音資料之申請事由應具有正當合理性，其處理、利用不得逾越此特定目的及
散播。 

四、 申請處理影音資料應恪遵個人資料保護相關規定，對所申請影音檔不特定之第
三人善盡隱私保密之責任。 

五、 申請之影音資料依個別系統現有錄存資料提供。 
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交通部臺灣鐵路管理局 

錄影錄音系統影音資料處理申請表（發布新聞媒體） 

填表日期：     年    月    日 

申請單位  申請人  (簽章) 

聯絡電話  申請人主管  (簽章) 

處理型式 □複製  □側錄  □調閱  □其他________________ 

申請時段     年    月    日   :    ～   :    

申請資料 

內容 

□行車錄影(前/後端) 
第______次車；______站～______站 

□集電弓攝影 

□車廂內  第______次車；第_____車廂；______站～______站 

□月台影像 __________站；第________月台；第________車 

□車站內影像 __________站；__________區域 

□平交道影音 __________平交道 (______站～______站) 

□行車調度(無線)電話紀錄 ID: _________ 區間: _________ 

□行政區影像 

□其他＿＿＿＿＿＿＿＿＿   （依各單位影音內容調整） 

申請事由 

或文號 
 

影音資料 

核准單位 

秘書處 

新聞聯絡室 
 

資料存錄單位 

承辦人  

局發言人  

承辦人 
主管 

 

單位 
主管  

備註 

一、 依據本局錄影錄音系統影音資料處理申請標準作業程序辦理。 
二、 本局錄影錄音系統影音資料因公益、緊急事故、事實揭露之需求而發布於新

聞媒體前，應轉知本局秘書處新聞聯絡室就機關聲譽作全面性考量，轉報本
局發言人核可後，方予提供。 

三、 申請處理影音資料人員應恪遵個人資料保護相關規定，並對所申請影音檔不
特定之第三人善盡隱私保密之責任。 

四、 申請之影音資料依個別系統現有錄存資料提供。 
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  交通部臺灣鐵路管理局 附件二 

錄影錄音系統影音資料處理申請標準作業程序 

 

 

 

 

 

機關 

公文書函 

報新聞聯絡室，並

經本局發言人核可 

單位主管 

核可 

簽陳單位主管 

核可 

完成交通部臺灣鐵路管理局錄影錄音系統影音資料處理申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

影音資料管理單位受理初審 

管理單位先行調閱相關影音資料 

有 

否 

無 

是 

使用意圖 

有無疑慮 

管理單位協助辦理影音資料 

調閱/複製/側錄/保存 

申請不通過 

申請不通過 

監督機關執行公務需要/ 

公務機關執行職務需要/ 

司法、警政或調查機關需要 

發布 

新聞媒體 

本局員工涉利害關係為

法律權益需要 

局內單位

公務需要 

 
是否符合個人資料保護相關規定 
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附
件
四
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_ 
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