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托兒所攝錄計劃（幼兒床區及活動區） 

—計劃內容及申請加入指引 

 

目的 

為協助托兒所進一步加強對入托幼兒的安全保障，更客觀地評估其內服務，

並在需要時釐清幼兒在托兒所內發生事故的事實情況，社會工作局作為本澳托兒

所的監管實體，現推出「托兒所攝錄計劃（幼兒床區及活動區）」（下稱 「計劃」），

供有意加入的托兒所申請參與。 

「計劃」由社會工作局負責，有意加入「計劃」的托兒所，需向社會工作局

提出申請。申請獲經接納後，托兒所可在所內的幼兒床區、活動區及具類同功能

的區域實施經社會工作局核准的攝錄安排。 

「計劃」已獲個人資料保護局發出許可第 01/A/2025/DSPDP號。攝錄所得的

資料屬社會工作局所有，而資料的一切處理需嚴格遵循本指引的規定。 

 

申請辦法 

需由托兒所的管理實體向社會工作局提出。 

需提交的文件及資料包括： 

1) 經填妥的申請表（見本件【附表】），其上需由托兒所管理實體的具權限

代表簽署，如屬法人申請，須蓋上申請實體印章。 

2) 簽署人的澳門居民身份證影印本。 

3) 能證明簽署人具正當性的文件，如授權書、會議議決、社團章程等（實

體申請適用）。 

4) 安裝安排及附上標示鏡頭安裝位置及方向的平面圖。 

5) 本指引【需遵事項】第 9點所指的 “內部人員工作執行指引”。 
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需遵事項 

申請實體（包括托兒所）需注意下列事項： 

1. 攝錄系統 

▪ 需為加入「計劃」而配置獨立的攝錄系統； 

▪ 登入系統及資料的存取應設密碼保護，並定期作出更改。 

 

 

2. 鏡頭設置 

▪ 鏡頭的攝錄範圍僅限於幼兒床區、活動區及具類同功能的區域； 

▪ 安裝的鏡頭數目應與實際需要匹配； 

▪ 鏡頭應設於易見之處，不可安裝 “隱藏式” 攝錄鏡頭； 

▪ 鏡頭經安裝後，不應任意轉動、移動鏡頭角度。 

 

3. 幼兒隱私的保護 

▪ 鏡頭應儘量避免攝錄到有可能使幼兒身體裸露的照顧程序（如換片、更衣

等）； 

▪ 倘上點提及的照顧程序有可能在攝錄範圍進行，則應適當使用屏風或拉簾

等遮蔽物，以保障幼兒的隱私。 

 

4. 資訊權 

▪ 須以書面方式(例如入托申請表內載明或以通知信方式)就攝錄監察一事

通知計劃入托或已在托的幼兒家長或監護人。 

▪ 對於托兒所攝錄系統正式運行一事，需事先以適當的方式在所內作公佈。 

▪ 為保障資料當事人的資訊權，申請實體（包括托兒所）應採取下列措施： 

 在攝錄範圍張貼告示，讓進入該範圍者清晰知悉該區域設攝錄監控； 

 “個人資料收集聲明” （見範本）須置於或張貼於托兒所的適當位置，

以能在有需要時供取閱。 

 

 



                     

 

3 

 

5. 資料保存期 

▪ 攝錄系統所得的資料的保存期為九十日，期間過後資料應作銷毀處理。 

▪ 當社會工作局接獲申訴並同意開展調查程序時，資料保存期可多於九十日。

一般情況下，資料自調查結論確定日起計，經過九十日後銷毀，但法律另

有規定則不在此限，且不影響社會工作局經特別考量而另訂保存期。 

 

6. 資料的處理及用途 

▪ 攝錄系統所錄得的影像資料屬社會工作局所有，申請實體作為次合同人，

需按該局的要求及指示管理及處理有關資料。 

▪ 僅限為評估或核實托兒所的服務，尤其是當懷疑在托幼兒權益受到重大損

害，以瞭解服務操作及釐清事實。 

▪ 錄像不得作公開用途，且不可以任何方式（包括互聯網）向任何人展示幼

兒們在幼兒床區及活動區內的情況。 

 

7. 查看錄像 

7.1 一般查看 

▪ 僅在符合設置攝錄系統目的之情況下，方可查看錄像。查看人包括： 

 社會工作局 (負責處理資料的實體，包括該局指定的人員) ； 

 依法通告的實體； 

 資料當事人； 

 申請實體（包括托兒所）。 

▪ 查看錄像的範圍及條件： 

 為評估或核實托兒所的實際服務，僅在幼兒身體受傷，又或有跡象懷

疑幼兒在托兒所受到不當對待時，方可使用（查閱）攝錄系統所得的

資料。 

 查閱的範圍僅限於載有資料當事人影像的部份，其他影像採用局部模

糊或背景虛化處理。 

 由資料當事人提出查閱申請；屬未成年人，查閱申請由其父母、監護

人提出。需自事件發生或知悉事件發生之日起計的十四日內，以專用

的申請表格向社會工作局申請。 
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 由申請實體（包括托兒所）提出查閱申請，需以專用的申請表格向社

會工作局提出申請。 

 事先獲社會工作局批准，並由社會工作局指定人員在場跟進查閱。 

 如有關事件已向警察實體報案，則錄像不予查閱。 

▪ 僅可查看錄像，不得翻攝及複製。 

▪ 不當查閱、截取或使用攝錄系統所得的資料，構成刑事違法，行為人將需

承擔相關的刑事責任。 

▪ 需以專用簿冊登記查看者的資料，以及查看日期和時間，並保存此等資料

至少三個月。 

7.2 預先查看 

▪ 為著更好地保護幼兒的權益，當出現以下特殊情況時，托兒所可無須事先

獲社會工作局批准而查看影像資料，查看範圍僅限於特殊情況的部分： 

 托兒所履行法定義務。 

 處理涉及幼兒安全等緊急狀況。 

 社會工作局預先訂明的特別情況。 

▪ 基於以上原因而預先查看資料後，托兒所應於 2個工作天內通報社工局，

通報內容至少包括預先查看的原因、查看的範圍、日期及時間、查看人員。 

▪ 社工局將對 “預先查看” 是否符合 “特殊情況” 的範圍進行評估，如有不

符合的情況，將通報個人資料保護局。  

8. 安全措施 

托兒所應採取適當的安全措施，尤其是： 

▪ 確保系統的運作及資料的保存/管理；如發現系統運作失靈或故障，需通知

社會工作局。 

▪ 確保保護個人資料的措施符合《個人資料保護法》第十五條及第十六條所

要求的安全標準，尤其是確保使用密碼登入系統、資料的加密及存取權限，

關注並定期更新防火牆及防毒軟件等。 

▪ 攝錄螢幕不可放置於可作公示的位置。 

▪ 定期檢查及維護並作成紀錄，確保攝錄系統可正常攝錄及準確記錄攝錄的

日期和時間。 
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▪ 需為查看錄像的行為作成紀錄，倘發現誤用錄像的情況，需立即向社會工

作局滙報並採取適當的跟進。 

 

9. 內部措施 

▪ 申請實體應促使托兒所人員知悉並遵守與托兒所攝錄措施有關的資訊，尤

其是： 

 個人資料收集聲明  

 內部人員工作執行指引(當中必須包括一般及預先查閱程序) 

▪ 採取必要的方法，例如安排培訓、說明等，確保所內人員知悉並注意遵循

上述文件。 

 

10. 與社會工作局的合作 

加入「計劃」的托兒所（包括其管理實體），需： 

▪ 配合社會工作局為檢視、檢討、優化「計劃」操作而進行的工作； 

▪ 接受社會工作局對「計劃」的執行安排作適當調整； 

▪ 接受社會工作局發出的相關指引、意見或建議。 

 

11. 其他 

▪ 倘申請實體欲在托兒所 “幼兒床區” 及 “活動區” 以外的空間安裝攝錄

鏡頭，需另行向個人資料保護局作通知或申請許可； 

▪ 對於向個人資料保護局作通知或申請許可的文件，倘有需要，社會工作局

可協助轉交； 

▪ 有關個人資料保護的資訊，包括向該局作通知及許可申請的辦法，請瀏覽

個人資料保護局網站（https://www.dspdp.gov.mo/zh_tw/index.html），又或

直接向該局查詢。 

 

 

 

 

 

https://www.dspdp.gov.mo/zh_tw/index.html
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申請加入  

變更通報  

附表 

加入「托兒所攝錄計劃（幼兒床區及活動區）」申請表  

基本資料 

申請實體（個人／法人）  證件/登記編號： 

代表姓名（法人適用）  證件編號： 

托兒所名稱  

托兒所地址  

負責操作系統 

的人員 1,2 

姓名 1：  職務：托兒所負責人 

姓名 2： 職務： 

姓名 3： 職務： 

開始攝錄日期（預計）  備註： 

攝錄時段 2 

□ 全天 24小時   

□ ___________至_____________ 

□ ___________至_____________ 

□ 其他______________________ 

備註： 

錄音功能 □有              □沒有 

資料保存期 
90日 (當社會工作局接獲申訴並同意開展調查程序時，資

料保存期可多於 90日，詳情按社工局 “指引” )          

鏡頭安裝區域 3 

 (可因應情況延展表格) 

地點 1：                           (   支)   地點 ：                          (   支)   

地點 2：                           (   支)   地點 ：                          (   支)   

地點 3：                           (   支)   地點 ：                          (   支)   

地點 4：                           (   支)   地點 ：                          (   支)   
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本人謹以申請實體名義特此聲明承諾遵守本指引的內容，並知悉如有違反指引，需承

擔倘有的相關責任及後果。 

簽署： 申請實體印章(法人適用)： 

 

日期：__________年______月______日 

1該人員需由申請實體指定及授權。2如有變更，需通報社會工作局。3附上標示鏡頭安裝位置及方向的平面圖。 


