
商 丘 学 院 文 件
校信管发〔2025〕 8 号

学校各单位：

为落实《中华人民共和国个人信息保护法》相关要求，

规范学校师生个人信息保护领域投诉、举报的接收、处置、

反馈全流程工作，畅通师生诉求渠道，及时化解个人信息处

理活动中的风险隐患，维护相关主体合法权益，特制定《商

丘学院个人信息保护投诉举报受理流程》，现印发给你们，

请遵照执行。

商丘学院信息化建设与管理中心

2025 年 9 月 5 日



一、总则

为畅通全校师生个人信息保护投诉举报渠道，规范个人

信息权益申诉、问题举报处置流程，及时整改个人信息处理

违规问题，保障师生个人信息合法权益，依据《中华人民共

和国个人信息保护法》相关规定，结合我校实际，制定本制

度。

二、受理范围

受理全校师生、教职工反映的各类个人信息保护相关问

题，主要包括：个人信息被违规收集、越权查询、私自导出、

违规外传、泄露滥用、信息公示不当、系统权限异常、信息

更正删除诉求未落实、个人信息保护管理违规等相关投诉与

举报事项。

三、投诉举报渠道（公开畅通）

学校设立固定、公开、长效的个人信息保护投诉举报渠

道，面向全校师生常态化开放：

1.线下渠道：信息化建设与管理中心办公室（K107）现

场咨询、投诉登记；

2.线上渠道：校园官网公示投诉邮箱、校园办公平台留

言通道；

3.电话渠道：个人信息保护专项受理电话 0370-3555529；

4.校内渠道：辅导员、部门信息安全联络员逐级上报。



所有投诉举报渠道长期对外公示，确保师生随时可查、

随时可反馈。

四、受理处置流程

1. 登记收件（1 个工作日内）

收到师生投诉、举报、权益申请后，专人负责登记，记

录投诉人信息、诉求内容、问题场景、线索证据、联系方式，

形成投诉举报台账，做到件件有登记、事事可追溯。材料不

全的，一次性告知补正内容。

2. 初审甄别（1-3 个工作日内）

对投诉举报内容进行初审，区分受理范围：属于个人信

息保护职责范围的正式受理并告知投诉人；不属于受理范围

的，明确说明理由并做好指引。

3. 核查处置（10 个工作日内办结）

根据投诉问题类型，联合对应业务部门开展核查、溯源

取证、隐患排查，核实是否存在违规处理、信息泄露、权限

滥用等问题，制定整改措施，及时纠正违规行为、修复安全

隐患、落实师生信息更正、删除等合法诉求。

4. 结果反馈

办结后及时通过电话、邮件、线上消息等方式向投诉举

报人反馈核查结果、整改情况及处理意见，做好沟通答复。

5. 归档留存

对投诉举报登记表、核查记录、整改材料、反馈凭证等

资料统一归档，建立台账闭环管理，长期留存备查。

五、工作要求



1. 坚持依法合规、公平公正、便民高效原则，畅通诉

求渠道，不得推诿、拖延、拒绝师生合法诉求。

2. 严格保护投诉举报人隐私信息，严禁泄露、泄露举

报人信息、打击报复举报人员。

3. 对查实的个人信息违规问题，限期闭环整改，同步

纳入年度合规审计与岗位考核。

4. 定期梳理投诉举报共性问题，优化管理制度与操作

流程，常态化提升校园个人信息保护服务与管理水平。

第四章 附则

一、本制度由商丘学院信息化建设与管理中心负责解释。

二、本制度自发布之日起施行。
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