
臺北市立大同高級中學 Google Workspace for Education 

服務使用規範 
115 年 4 月 27 日主管會議討論通過 

第一條 目的 

為有效運用 Google Workspace for Education 服務（以下簡稱本服務），提供本校教職

員工生數位學習、教學與協作環境，並明確規範帳號使用、管理及相關權利義務，特訂定

本規範。 

第二條 服務提供與管理 

一、本服務由 Google 公司提供，本校圖書館（以下簡稱本館）負責導入、帳號管理及相

關行政作業。 

二、本服務之內容、功能、空間配額及使用限制，依本校及 Google 公司當時公告之政策

辦理；政策如有變更，得隨之調整。 

三、本館得依實際管理需求，調整帳號類型、空間配額、使用期限及相關管理措施。 

第三條 帳號類型、申請、使用期限及空間配額 

一、本服務帳號類型、申請方式、使用期限及空間配額如下表： 

帳號類型 申請對象/方式 使用期限 空間配額 備註 

在職個人 
本校在職教職員

工，每人一個 

在職期間有效；離職(不

含退休)三個月後停用並

刪除 

200GB  

退休個人 

無須另行申請，

由原教職員工帳

號轉為一般使用

者帳號 

退休後得續用；如因校務

需要或其他特殊情形，得

由本館另行處理 

30GB 

超過空間上限者應於

退休生效後六個月內

完成整理，否則帳號可

能受限制 

在校生 
本校高中部在學

學生，每人一個 

在學(含休學)期間有效，

於畢業當年度 7 月 20 日

起停用並刪除 

30GB 

1. 不得申請延長使用 

2. 轉/退學離校滿一

個月後停用並刪除 

行政帳號 

因處室、業務或

公務需求，由業

務單位申請 

依業務需求使用；職務更

替時應完成交接；需求消

失時停用並刪除 

400GB 
應指定管理單位及管

理人 

臨時帳號 
因課程或其他特

殊短期需求，由

依核准用途及期間使用；

期滿停用並刪除 

依申請用

途核配 

應指定管理人，不得作

為個人長期帳號 



帳號類型 申請對象/方式 使用期限 空間配額 備註 

教師或業務單位

提出申請 

二、帳號啟用方式、命名原則、初始密碼及其他相關事項，由本館另行公告。 

三、為維持系統資源之有效利用，對於連續一年以上未使用之帳號，本館得予以暫停；使

用者得於帳號暫停後一個月內申請恢復，逾期未申請者，本館得刪除該帳號及其資料。 

第四條 帳號使用規範 

一、 使用者應遵守 Google Workspace for Education 服務條款、Google 相關政策、

中華民國法令、臺灣學術網路使用規範、本校校規及資訊安全相關規定。 

二、 使用者應尊重智慧財產權，不得利用本服務從事侵害他人權利之行為。 

三、 個人帳號之帳號及密碼應由本人妥善保管，不得洩露、出借、轉讓或與他人共用。 

四、 行政帳號及臨時帳號屬核准之共用性帳號者，應限核准範圍內使用，並由指定管理人

負責密碼管理、使用監督及異動處理。 

五、 使用者不得利用本服務從事下列行為： 

(一) 散布惡意程式、病毒、垃圾郵件、釣魚郵件，或有入侵、破解、盜用帳號等行為。 

(二) 發表、散布不實、誹謗、侮辱、猥褻、騷擾、歧視或其他不當、違法內容。 

(三) 從事危害國家安全、公共秩序、善良風俗或損及本校校譽之行為。 

(四) 濫用網路資源，影響本服務或其他系統之正常運作。 

(五) 從事未經許可之商業行為或其他不當使用。 

六、 使用者違反本規範者，本館得視情節暫停、限制或終止帳號使用權限。 

七、 情節重大者，得依校規、相關行政規定或法規辦理；涉及不法者，並依法追究責任。 

第五條 資料備份、移轉與刪除 

一、使用者應自行定期備份重要資料，並妥善管理帳號內檔案。 

二、帳號停用或刪除前，使用者或管理人應自行判斷並完成資料之備份、移轉、交接或刪

除；屬學校公務、教學、行政、學生相關或其他依法、依校務需要應留存之資料，應

依單位規定完成移轉、交接或另行留存，不得任其因帳號停用或刪除而滅失。 

三、本館不就個別帳號內檔案內容逐項審查或協助辨識資料性質。 

四、使用者如曾以本校 Google Workspace 帳號登入、註冊或綁定其他外部網站或應用

程式，應於帳號停用前自行完成資料備份、帳號轉移或綁定變更；帳號停用後，如因

此無法登入或存取相關服務及資料，本館不負責協助恢復。 

第六條 服務管理與免責 

一、本服務由 Google 公司提供，本校僅就帳號管理、權限維護及校內使用規範進行管理。

使用者應自行詳閱並遵守 Google 公司之服務條款、安全性與隱私權政策。 



二、本服務所產生及儲存之資料，主要由 Google 公司負責保管及維護。本校無法保證服

務永久穩定運作，亦無法完全確保資料絕對安全、免於未經授權存取，或隱私權獲得

百分之百保障。 

三、重要資料應由使用者自行定期備份，以降低資料遺失風險。本校對於因 Google 公司

服務中斷、政策調整、功能變更或資料遺失所致之直接或間接損害，不負賠償責任。 

四、本服務包含多種應用程式，本館主要提供帳號管理及基本操作支援，無法提供各項應

用程式之詳細使用教學或專業技術諮詢服務；使用者可自行參考 Google 公司提供之

線上說明文件與教學資源。 

第七條 附則 

本規範經校內主管會議通過，奉核定後實施，修正時亦同。 
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