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國立嘉義大學創新育成中心保密作業規則
民國95年5月8日94學年度第1次智審會會議通過

民國103年02月11日102學年度第5次行政會議修正通過
民國110年07月08日109學年度第3次智審會會議通過
一、本校創新育成中心(以下簡稱本中心)受理本校研發成果之專利申請及維護、使用授權、技術移轉、收益分配及其他相關服務事項時，為保障相關當事人智慧財產權益，對於不宜公開之受理案件相關資訊所應採之保密措施，悉依本規則辦理。
二、本中心為有效管理保密資料所設置之設備及其使用規定如下：
 (一)保險櫃：凡本中心受理之文件資料，經中心主任確認為須特別保密者，應集中於保險櫃保管。保險櫃開鎖密碼及鑰匙，由中心主任、專案經理各持一份，必要時視情形並得由各該職務代理人持有。
(二)資料櫃：凡本中心同時由多數人員共同受理之文件資料，合於保密需要者，應置於資料櫃集中上鎖保管，其開鎖鑰匙由本中心人員各持一份。
     (三)抽屜櫃：凡本中心工作人員自行受理之文件資料，合於保密需要者，應自行保管於個人抽屜櫃中，其開鎖鑰匙由受理人員自行持有。
     (四)碎紙機：凡本中心處理中之保密文件資料必須棄置者，應使用碎紙機予以銷毀。
     (五)密件章：本中心應依保密等級設置專章，由專人保管並於保密文件用印。
     (六)電腦資料庫：相關資料如需以電子資料保存者，應在紙本入庫同時於專責人員主機辦理建檔，該主機及相關機敏資料皆以密碼保護之。

     (七)其他設備：本中心應視需要隨時檢討增設保全設備、電腦防護軟體等其他保密設備。
三、本中心辦公室鑰匙得分配工作人員每人一份，惟持有人不得自行複製；離職時持有人應將鑰匙繳回。下班、午休或其他時刻最後離開辦公室者，應即上鎖。
四、本中心文件資料需保密者，區分機密、極保密二級，合於以下情形之一者，屬機密文件：
    (一)
依學校規定，須予保密之公文或其他文書資料。
    (二)
依本中心專利審查作業要點，應予保密之資料。
    (三)
依本中心技術授權作業要點，應予保密之資料。
    (四)
依受理案件當事人特別要求，另立保密協議所指定之資料。
   前項所稱機密文件，經中心主任確認應特別保管者，為極保密文件。
五、本中心保密文件資料，於前條保密事由消滅時，自動解密。
六、本中心人員不得以文字、口頭、影印、電子訊號，或其他任何媒體或方式，於工作範圍以外公布或傳遞保密文件之內容。
七、本中心人員辦理離職，除應依學校相關規定完成保密文件、物品交接外，於離職後並應持續遵守前項保密義務。
八、本中心因辦理專利審查、技術授權或其他委託案件，須由參與者或需由第三人接觸並審閱保密文件內容時，應於事先簽訂保密協議。

九、本規則未盡事宜，悉依相關法令規定辦理。

十、本作業規則經智慧財產及技術移轉審議委員會會議通過，陳請校長核定後實施。
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