融資租賃公司代理當事人線上申請信用報告作業控管要點(範本) 
中華民國 年 月 日第 屆 次董(理)事會備查 

一、 代理當事人線上申請信用報告及使用金融聯合徵信中心(以下簡稱聯徵中心)信用資訊等相關人員應遵守「融資租賃公司代理當事人線上申請信用報告作業辦法」及相關法令之規定。
二、代理當事人申請信用報告時，應確認信用報告申請書、告知暨同意書等相關文件均由當事人審閱後親自簽章，並查驗相關證明文件真實無誤後始可接受當事人委託申請。
三、有關代理業務及客戶資料均應訂定資訊安全管理規範並予以保密，不得向他人出售、洩漏或提供自己或他人使用，並且妥善保管代理作業之相關文件(媒體)。
四、受委任暨授權使用聯徵中心信用資訊單位主管(以下稱單位主管)，應基於辦理徵審業務之必要指定有權閱覽信用報告人員，其姓名、部門、職稱、授權起迄日、辦理業務事項等均應登記管理，經單位主管核定，並保存五年備查，於聯徵中心請求時提供之。未經指定者，應嚴禁擅自閱覽及使用當事人綜合信用報告資訊。
    線上傳輸執行人員及列印人員之授權程序及異動管理應訂定規範，並設有「授權異動明細紀錄表」及「授權表」，並應保存五年備查。 
五、閱覽信用報告人員及列印人員應於列印之信用報告簽章，如以電子檔檢視者應留存軌跡，以供查證。系統應建立資料庫存取軌跡紀錄，並建立資訊安全管理控制措施及規範。

    產生之信用報告應確實列有加印各融資租賃公司代號之電子浮水印標識。 

六、自聯徵中心取得之信用報告應僅限於總公司內部使用，如有傳輸至分公司之必要時，分公司應建立與總公司相同之資訊安全控管規範，同時具函向聯徵中心申請，經聯徵中心同意後始可傳輸。
七、當事人信用報告資訊應嚴限內部參考並禁止國際傳輸，不得對外公開或移轉他人。
    不使用(含未承作案件)之綜合信用報告應予控管或依內部重要文件銷毀機制處理，以免資料外洩。    
八、代理後無論交易與否，均應保存當事人同意書、契約書或其他足以證明與其當事人之間存有類似契約關係之往來資料，不得任意銷毀，應自代理日起保留五年，另於聯徵中心查核時，提供必要之交易紀錄及相關控管規範文件。

九、代理及使用信用報告作業情形，單位主管(或指定專人)應每日核對紀錄，若有異常者應追蹤原因，以防患弊端發生。對於聯徵中心定期通知查核項目，應落實執行查核。
十、單位主管對於執行代理作業及代理作業相關人員之指定，應注意符合內部控制原則。 

十一、本要點規定之執行情形，各代理及使用單位應列入查核，每年至少查核乙次，查核報告副本應依規定時間由（總機構指定內稽單位）彙總送聯徵中心。 

十二、本要點報經董事會通過後應送聯徵中心備查，修正時亦同。
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