
資通系統或服務蒐集
使用個人資料應注意事項

Google雲端表單設定操作手冊





教育部臺教資(四)字第1100122001號來文附件注意事項說明



1.Google表單蒐集個人資料時，需於表單一開始明確告知個人資
料蒐集、處理及利用方式。
▪ 學校位行政目的(教育訓練、內部改善等)所使用google表單、SurveyCake、Microsoft 

Forms，蒐集個人資料時應注意個資提供同意書說明內容，請依照單位性質進行修改。

(若需協助可撥打圖資處分機2370、2366。)



2.蒐集個人資料，以資料最小化為原則
▪ 蒐集必須資料，例如：常見聯絡方式會有mail、電話可擇一，減少個人資料保管風險。



3.Google表單，「回覆」設定說明

▪ 點選Google表單設定「回覆」→「傳送表單回覆副本給
作答者」→「一律」，就可以讓填寫者填完表單後收到
電子郵件。

(只有填答者可以看到自己填答內容，不用擔心被公開外洩。)



▪ 1.點選google回覆表單excel表。

▪ 2.設定與人「共用」。

▪ 3.「一般存取權限」->請選取「限制」。

4.Google表單，「以不公佈為原則」設定說明

1.

2.

3.
不可點選「發佈到網路」
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