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如何行使你在《個人資料（私隱）條例》下的
查閱個人資料權
（常問問題及答案）

根據《個人資料（私隱）條例》（下稱「條例」）的規定，個人有權要求資料使用者，例如某政府
部門或某公司確認是否持有他的個人資料；及提供一份該資料的複本。這就是查閱資料要求。

查閱資料要求的常見例子包括僱員要求索取他們的工作表現評核報告複本，病人要求索取
他們的醫療紀錄複本，以及消費者要求索取他們的服務申請表複本。

以下為一些常問問題及答案，以協助市民提出查閱資料要求：
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問9： 我不清楚資料使用者是否持有我所要求的資料；資料使用者在接獲我的查閱資料要求後，
 是否也要回覆我？ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4
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 能否代表18歲以下人士或無能力管理其個人事務的人士提出查閱資料要求？ . . . . . . . . . . . . . . 4
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 問1 我應如何提出查閱資料要求？

香港個人資料私隱專員（下稱「私隱專員」）發出了查閱資料要求表格（表格OPS003），供擬提出
查閱資料要求的市民使用。本單張最後部分載有最新版本的查閱資料要求表格，以供參考。

你應採用最新版本的查閱資料要求表格，並在表格上清楚填妥所需資料，以便資料使用者盡快
處理你的要求。如你不使用這款表格，資料使用者可拒絕你的查閱資料要求。填妥的表格應直
接送交有關資料使用者，而不是送交私隱專員。

 問2 除填寫查閱資料要求表格外，我還需提供甚麼資料或文件？

資料使用者可能會要求你提供身份證明，例如你的身份證或其他身份證明文件，如資料使用者
發給你的職員證、醫療咭或學生證。此外，資料使用者亦可能會要求你提供進一步資料，以便
找出你所要求查閱的資料。在某些情況下，你可能需要填寫資料使用者所指定的其他表格（雖
然這並非一項強制性的規定）。如你欲代表他人提出查閱資料要求，請參閱下文第10條問題。

 問3 填表時我應注意甚麼？

你應填妥查閱資料要求表格的每一部分，並盡量詳細及清楚地指出你所要求查閱的個人資料，
這有助資料使用者盡快依從你的查閱資料要求及避免產生誤會或爭議。如資料使用者不獲提供
為找出所查閱的資料而合理地要求的資訊，資料使用者可根據條例第20(3)(b)條拒絕依從你的查
閱資料要求。

 問4 我可否要求資料使用者提供「所有個人資料」？

如此描述要求的資料太籠統。你應該清楚指明所要求查閱的資料，例如：醫療報告、考勤報告、
職位申請表等，並註明資料的收集日期。你亦應列明其他相關資料（如有），例如與你所要求的
資料有關的特別事件或交易，及收集該資料的情況。如資料使用者不獲提供為找出所查閱的資
料而合理地要求的資訊，資料使用者可根據條例第20(3)(b)條拒絕依從你的查閱資料要求。

 問5 我可否要求資料使用者提供某份載有我的個人資料的指明文件
複本？

根據條例第19條，資料使用者的責任只限於向你提供你的個人資料的複本，而不是提供載列有
關資料的文件的複本。資料使用者可從文件中刪除其他不屬於你個人資料的內容。此外，如你
所要求的資料是以聲音形式記錄，資料使用者可向你提供載有該資料那部分的謄本。
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 問6 資料使用者可否為依從我的查閱資料要求而向我收取費用？

可以。條例准許資料使用者為依從查閱資料要求而收取費用，但所收費用不得「超乎適度」。一
般來說，資料使用者可收取與依從查閱資料要求「直接有關及必需」的費用。依從查閱資料要求
的費用視乎有關要求的範圍及複雜程度而有所不同，不同資料使用者收取的費用亦有別。為了
行政方便，資料使用者可實施低於直接有關及必需的費用的劃一收費。如你需要資料使用者就
你所要求的個人資料提供額外的複本，資料使用者有權收回實際的成本，但有關費用不得超過
提供額外複本所涉及的行政及其他費用。如你認為查閱資料要求的收費超乎適度，你可向資料
使用者反映你的意見。如你不滿意它們的解釋，你可向公署投訴。

 問7 資料使用者是否必須依從我的查閱資料要求？

一般來說，資料使用者必須依從你的查閱資料要求。否則，它們可能觸犯條例所訂的罪行，一
經定罪，可處第三級罰款（現時為港幣一萬元）。不過，條例訂明在某些情況下資料使用者必須
拒絕你的查閱資料要求。這些情況包括：

(a) 你沒有向資料使用者提供足夠資訊以識辨你的身份；

(b) 如要求查閱的資料載有他人的個人資料，而資料使用者如不披露該人的個人資料便無法依
從你的查閱要求。相反來說，如資料使用者認為該人已同意披露資料，或資料使用者可在
不披露他人的個人資料的情況下依從你的查閱要求，例如刪除該人的姓名或其他身份識辨
資料，則應依從你的查閱資料要求；或

(c) 如依從該要求，當時是受條例或其他法例禁止。

在若干情況下，資料使用者亦可以拒絕依從你的查閱資料要求。這些情況包括：

(a) 查閱要求不是以書面用中文或英文提出；

(b) 資料使用者未獲提供足夠資訊以找出要求查閱的資料；

(c) 有關要求是繼兩項或以上的類似要求後提出，而在有關情況下，要資料使用者依從該項查
閱要求是不合理的；

(d) 你所要求的資料的使用由另外一方所控制，而控制的方式禁止收到查閱要求的一方依從該
項查閱要求；

(e) 要求不是採用私隱專員所指明的查閱資料要求表格提出；

(f) 根據條例或任何其他法例，資料使用者有權不依從該項查閱要求；

(g) 可根據條例所載的適用豁免條文而無須依從查閱資料要求，例如，有關個人資料是為偵測
罪行而持有，而依從查閱要求會對該目的有所損害（就此情況及其他法定豁免事項的詳細
明確內容，請參閱條例的有關條文）；或

(h) 資料使用者未收到為依從你的查閱資料要求而徵收的費用。
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 問8 資料使用者需時多久來處理我的查閱資料要求？

一般來說，資料使用者須在接獲查閱資料要求後40日內依從你的要求。倘若資料使用者有合理
理由拒絕你的要求，亦應在40日內回覆，向你述明拒絕依從查閱要求的理由。如因某些原因（例
如：資料貯藏於外地）而不能在接獲查閱要求後40日內依從你的要求，資料使用者亦需在此40
日期間內告知你不能在限期內向你提供資料，並隨後在切實可行的範圍內盡快依從有關要求。

 問9 我不清楚資料使用者是否持有我所要求的資料；資料使用者在
接獲我的查閱資料要求後，是否也要回覆我？

查閱資料要求表格的第VI部已預留空格，讓你對資料使用者作出以下要求：

(i) 向你確定是否持有你所要求查閱的資料；
(ii) 向你提供你所要求查閱的資料的複本；或
(iii) 依從(i)及(ii)。

你只需在你作出的選擇加上剔號，有關資料使用者便需依照你的選擇作出回覆。如資料使用者
並無持有屬查閱資料要求的標的之個人資料，它必須以書面告知你它並無持有要求查閱的資料。

 問10 我是否必須親身提出查閱資料要求，或我可否授權他人代我提
出查閱資料要求？一名個人能否代表18歲以下人士或無能力管
理其個人事務的人士提出查閱資料要求？

除親身提出查閱資料要求外，你亦可以書面授權他人代你提出有關要求。資料使用者可能需要
你所授權的人提供你的身份證明及授權書。

至於18歲以下的未成年人，對該人負有作為父母親責任的人可代他╱她提出查閱資料要求。此
外，如有關人士沒有能力處理本身的事務，則由法庭委任處理該等事務的人可代他╱她提出
查閱資料要求。若個人屬《精神健康條例》第136章所指的精神上無行為能力，可委託監護人為
他╱她提出查閱資料要求。在最後所述的兩種情況下，資料使用者可要求代他人提出查閱資料
要求的人士，提供要求查閱個人資料的當事人的身份證明，以及他╱她與該當事人的關係的證
明，例如相關的出生證明書或法庭命令複本（視屬何情況而定）。
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 問11 我可否要求資料使用者在回應我的查閱資料要求時，以我所選
擇的語文提供所查閱的個人資料的複本？

你可在查閱資料要求表格第VII部的空位，表明你要求有關方面以英文、中文或資料被持有時的
語文提供所要求的資料的複本。不過，資料使用者並非以你的查閱要求中所指定的語文持有該
資料，則可只提供一份載有該資料的文件的真確複本而無須提供該文件的譯本。

 問12 我可否要求資料使用者在依從我的查閱資料要求時，依從我指
定的形式（例如電腦磁碟、縮微膠卷等）提供有關資料？

你可提出這樣的要求，而查閱資料要求表格的第VII部亦為此預留空格，以讓你作出此類要求。
不過，如採用你所指定的形式提供要求查閱的資料的複本並非切實可行，資料使用者可採用其
他形式向你提供有關複本。舉例來說，如你所要求的個人資料載於錄音帶內，而提供你所要求
的謄本並不是切實可行的，則有關方面可能向你提供一盒翻錄的錄音帶。

 問13 如我發現應我的查閱資料要求所提供的個人資料不正確，我可
以怎樣做？

你在條例下可要求資料使用者改正其應你的查閱資料要求而向你提供的個人資料。與查閱資料
要求一樣，接獲改正資料要求的有關資料使用者亦須在40日內作出回應。如資料使用者依從你
的改正資料要求，則須向你提供一份已改正的資料的複本，否則，資料使用者應告知你不依從
改正資料要求的原因。

 問14 公署有否制訂改正資料要求的指定表格？

沒有。你可用書面提出你的改正資料要求，並提供你所持有可證明有關資料不準確的所有佐證
文件，以及指出應如何改正有關資料。
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订)  1 

 

个人资料(私隐)条例 

查阅资料要求表格 

 
致查阅资料要求者的重要通告 

 
1. 请在填写本表格前，细阅本表格的内容及注释。如本表格载有《个人资料(私隐)条

例》(下称「本条例」)的有关规定的摘要，该摘要只作参考之用。关于法例的详细
及明确内容，请参阅本条例的条文。 

 
2. 本表格是个人资料私隐专员(下称「专员」)根据本条例第 67(1)条所指明的，其生效

日期为 2012 年 10 月 1 日。如你不采用本表格来提出查阅资料要求(下称「你的要
求」)，资料使用者可拒绝依从你的要求(见本条例第 20(3)(e)条)。 

 
3. 请以中文或英文填写本表格。如你的要求不是以中文或英文作出，资料使用者可拒

绝依从你的要求(见本条例第 20(3)(a)条)。 
 

4. 查阅资料要求必须由你作为资料当事人或由本条例第 2 条或 17A 条所指的 「有关

人士」(请参阅本表格第 III部)提出。 
 

5. 你没权查阅不属于你的个人资料或不属个人资料的资料(见本条例第 18(1)条)。资料
使用者只须向你提供你的个人资料的复本，而不是载有你的个人资料的文件的复

本。在大多数情况下，资料使用者或选择提供有关文件的复本。如你所要求的个人

资料是以录音形式记录，资料使用者可提供该段载有你的个人资料的录音誊本。 
 

6. 你必须在本表格内清楚及详细地指明你所要求的个人资料。如你未能向资料使用者

提供他为找出你所要求查阅的个人资料而合理地要求的资讯，资料使用者可拒绝依

从你的要求(见本条例第 20(3)(b)条)。 如你为使资料使用者依从你的要求而在本表

格内提供虚假或有误导性的资讯，可构成犯罪(见本条例第 18(5)条)。 
 

7. 请勿把本表格送交专员。填妥的表格应直接送交资料使用者，以作出你的要求。 
 

8. 资料使用者可要求你提供身分证明，例如香港身分证，及向你收取依从查阅资料要

求的费用(见本条例第 20(1)(a)及 28(2)条)。 
 

9. 资料使用者在本条例第 20条指定的情况下可拒绝依从你的要求。 
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订) 

 2 

 
 
 致资料使用者的重要通告 
 

1.  你必须根据本条例第 19(1) 条的规定，在收到查阅资料要求后的 40日内，依从该项
要求。依从查阅资料要求是指: (a)如你持有所要求的资料，以书面告知查阅资料要
求者你持有该资料及提供一份该资料的复本; 或(b)如你并无持有所要求的资料，以
书面告知查阅资料要求者你并无持有该资料(除了香港警务处可以口头告知查阅资
料要求者它并无持有他的任何刑事犯罪纪录)。仅是向查阅资料要求者发出收取所要
求的资料的通知或向要求者发出缴费通知是不足够的。在依从要求时，你应删除或

不披露除资料当事人外，其他人士的姓名或可识别该些人士的身分的资料。 
 

2. 如你不能于 40日内依从该项查阅资料要求，你必须在 40日的期限内以书面通知该
查阅资料要求者有关情况及原因，并在你能依从该项查阅资料要求的范围(如有的
话)内，依从该项查阅资料要求。你其后必须在切实可行的范围内尽快依从或尽快完
全依从(视属何情况而定)该项查阅资料要求。(见本条例第 19(2)条) 

 
3. 如你依据本条例第 20条有合法理由拒绝依从该项要求， 你必须于上述 40日期间内，

以书面通知该查阅资料要求者你拒绝依从该项查阅资料要求及述明理由(见本条例

第 21(1)条)。 

 
4. 不根据本条例规定依从查阅资料要求即属犯罪。资料使用者一经定罪，可处第 3级

罚款 (现时为 10,000港元) (见本条例第 64A(1)条)。 
 

5. 你可就依从查阅资料要求收取费用，但本条例第 28(3)条订明：「为依从查阅资料要
求而征收的费用不得超乎适度」。就资料使用者收取查阅资料要求费用方面，本条例

未有对「超乎适度」一词下定义。根据行政上诉案件第 37/2009 号的裁决所订立的
原则，资料使用者只可收取与依从查阅资料要求「直接有关及必需」的费用。 

 
6. 在以下情况，你须拒绝依从查阅资料要求  

(a) 你不获提供你合理地要求  
(i) 以令你信纳提出要求者的身分的资讯； 
(ii) (如提出要求者看来是就另一名个人而属有关人士)以令你  
 (A) 信纳该另一名个人的身分；及 

(B) 信纳提出要求者确是就该另一名个人而属有关人士， 
的资讯； 

(b) (在符合本条例第 20(2)条的规定下) 你不能在不披露一名个人属其资料当事人

的个人资料的情况下依从该项要求； 但如你信纳该另一名个人已同意向该提

出要求者披露该等资料，则属例外；或 

(c) (在其他情况下)在当其时，依从该项要求根据本条例或任何其他条例是被禁止
的。 

 (见本条例第 20(1)条) 
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订) 

 3 

 
  

本条例第 20(2)条订明第 20(1)(b)条(即上文第 6(b)段)的施行不得  
(a) 令该条提述另一名个人属其资料当事人的个人资料之处，  包括提述识辨该名

个人为有关的查阅资料要求所关乎的个人资料的来源的资讯(但如该名个人在
该资讯被点名或该资讯以其他方式明确识辨该名个人的身分则除外)； 

(b) 令你无须在不披露该另一名个人的身分(不论是藉着略去姓名或其他能识辨身
分的详情或以其他方法)的情况下，在有关的查阅资料要求是可予依从的范围
内依从该项要求。 

  
7. 在以下情况，你可拒绝依从查阅资料要求  

(a) 该项要求既不是采用中文而以书面作出，亦不是采用英文而以书面作出； 
(b) 你不获提供你为找出该项要求所关乎的个人资料而合理地要求的资讯； 
(c) 该项要求关乎个人资料，并是在由  

(i) 就该资料属资料当事人的个人； 
(ii) 一名或一名以上代表该名个人的有关人士；或 
(iii) 该名个人及该等有关人士的任何组合， 
所提出的 2 项或 2 项以上的类似要求之后提出，而在所有有关情况下，要你
依从该项要求是不合理的； 

(d) (在符合本条例第 20(4)条的规定下)有另一资料使用者控制该资料的使用，而
控制的方式禁止你依从(不论是完全依从或部分依从) 该项要求； 

(e) 该项要求并非采用本表格提出(如该项要求实质上已包含所要求的资料的范围
及详情，专员极力建议你回覆该项要求，因为有关拒绝理由纯属技术性，查阅

资料要求者其后仍可采用本表格提出另一要求)； 
(           (ea)  根据本条例或任何其他条例，你有权不依从该项要求；或 

(f) (在其他情况下)在当其时根据本条例拒绝依从该项要求，不论是凭藉第 VIII
部下的豁免或其他规定而拒绝。 

 (见本条例第 20(3)条) 
 

本条例第 20(4)条订明 
(a) 如查阅资料要求与第 18(1)(a)条有关，第 20(3)(d)条(即上文第 7(d)段)的施行不

得令你在任何范围内无须依从该项要求； 
(b) 如查阅资料要求与第 18(1)(b)条有关，第 20(3)(d)条的施行，不得令你无须在

能不违反有关禁制而依从该项要求的范围内依从该项要求。 
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订)  4 

                                                 
1  请填上向其提出查阅资料要求的资料使用者的姓名或名称。 
2  如资料使用者曾告诉你负责处理查阅资料要求的人的姓名及/或职衔，请填上该人的姓名及/或职衔。 
3  只适用于持有香港身分证的资料当事人。请注意，有关资讯有助资料使用者提取或寻找所要求的资料。如你有合理理 

由相信资料使用者在有关情况下并不需要身分证号码来识辨资料当事人的身分，则无须在本表格内填写身分证号码。 
4  资料使用者在依从此项查阅资料要求前，可向你要求合理而又足够的个人资料，以证明你的身分。 

第 I 部：资料使用者 
向其提出查阅资料要求的资料使用者资料 

姓名或名称1 (正楷全名)： 
___________________________________________________________________________________________ 
(由___________________________________________________________________________________经办 2) 
地址： ___________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________ 
 
第 II部： 资料当事人 
提出查阅资料要求的资料当事人资料 

中文姓名： __________________________________________________________________________ 
英文姓名(正楷全名，先填姓氏)： ________________________________________________________ 
个人身分代号， 例如香港身分证号码 3/ 护照号码或以往由资料使用者编配的其他身分识别号码
(如有，例如学生编号、职员编号、病人编号、帐户号码、会员号码或其他参考编
号)： _______________________________________________________________________________________ 
通讯地址： _________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
日间联络电话号码： ________________________________________________________________________ 
电邮地址(如有)：_____________________________________________________________________________ 
 
[如此项查阅资料要求并非由资料当事人提出，必须填写本部] 

第 III部：查阅资料要求者 
查阅资料要求者的资料及身分 4 

中文姓名： _________________________________________________________________________________ 
英文姓名(正楷全名，先填姓氏)：____________________________________________________________ 
通讯地址： _________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 
日间联络电话号码： ________________________________________________________________________ 
电邮地址(如有)：____________________________________________________________________________ 
 
此项查阅资料要求是本人按下述情况以「有关人士」的身分，代表资料当事人作出的： 

 资料当事人是未成年人，本人对资料当事人有作为父母亲的责任； 
 资料当事人无能力处理其本身事务，本人由法庭委任以处理该等事务； 
 资料当事人属《精神健康条例》(第 136章)第 2条所指的精神上无行为能力，而： 

(i)  本人根据该条例第 44A、59O或 59Q条获委任担任他/她的监护人；或 
(ii) 本人根据该条例第 44B(2A)或(2B)或 59(T)(1)或(2)条获转归他/她的监护，或执行他/

她的监护人的职能； 
 本人获资料当事人书面授权代表他/她提出此项查阅资料要求。 

(请于适当方格内加上「」号) 



✂
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订) 
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现夹附下述证明文件： 

 出生证明书复本    
 法庭命令复本   
 授权书   
 其他(请注明)： _________________________________________________________________ 

 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

第 IV部：所要求的资料 

此项查阅资料要求是根据本条例第 18(1)条作出的，以要求查阅资料当事人的下述个人资料，
但不包括本表格第 V部指明无关的资料： 
 

所要求的资料的描述 5： 
 
 
 
所要求的资料的大概收集日期或期间(如知悉)： 

 
 
 
收集所要求的资料的资料使用者的分行名称或职员姓名(如知悉)： 
 
 

 
第 V部：无关资料 

本人不需要下述个人资料 6： 

 载于资料当事人以前曾向资料使用者提供的文件内的个人资料(例如:资料当事人向资料使  
用者及/或查阅资料要求者发出的信件) 

 载于资料使用者以前曾向资料当事人提供的文件内的个人资料(例如:资料使用者向资料当
事人及/或查阅资料要求者发出的信件或资料使用者应过往的要求向资料当事人及/或查阅
资料要求者所提供的文件) 

 属于大众可阅览的资料(例如:新闻剪报上或公共登记册内关于资料当事人的资料) 

 以下所述(请尽量详细描述)： 
 
 

 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

                                                 
5  请清楚及详细地注明所要求的个人资料(例如:工作表现评核报告、医疗记录、信贷报告内的个人资料)，包括进一步资料(如

有)，例如与之有关的某一事件或交易、收集或持有该些个人资料的情况等，以便找出所要求的资料。如所要求的资料的
描述太笼统，例如: 「本人的所有个人资料」，资料使用者可依据本条例第 20(3)(b)条拒绝该要求，因为资料使用者不获提
供他为找出该项要求所关乎的个人资料而合理地要求的资讯。 

6  请在空格内加上「」号，尽量从所要求的资料中剔除无关的个人资料。此举有助在依从查阅资料要求时避免任何不必要
的延误或费用。 



✂
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订) 
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第 VI部：查阅要求 

本人谨此要求阁下： 
 (a) 告知本人阁下是否持有所要求的资料 7 
  (b) 除上述第 V部无关的资料外，向本人提供一份阁下所持有的该资料的复本 8 
  (a)及(b) 

 
(请于适当方格内加上「」号) 

 

第 VII部： 依从查阅资料要求的方式 

本人希望阁下 9： 

 将所要求的资料的复本，用挂号寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 将所要求的资料的复本，用平邮寄往本人在本表格内填报的通讯地址 
 用*英文/中文/资料被持有时的语文 10 (*请删去不适用者) 向本人提供一份所要求的资料的复
本 

 用______________形式(例如电脑磁碟、缩微胶卷等)11向本人提供一份所要求的资料的复本 
 
(请于适当方格内加上「」号，并于适当地方填上资料) 

 
第 VIII部： 进一步资料及付款 

本人明白阁下在依从此项查阅资料要求前，可能要求本人提供 12： 
(a) 本人的身分证明； 
(b) 如本人以有关人士的身分提出查阅资料要求，资料当事人的身分证明及本人作为有关人士的  

进一步证明； 
(c) 阁下为找出所要求的资料合理地需要的进一步资料； 
(d) 缴付根据本条例第 28条 13收取的费用。 

 
第 IX部：个人资料的使用 

除获有关个人的订明同意外，本表格上的个人资料只可用于处理此项查阅资料要求及其他与之直

接有关的目的。 

 
 
 
 
 

__________________________    ___________________________________________ 
              日期          查阅资料要求者签署 

 
                                                 
7  查阅资料要求者选择此格，表示要求资料使用者确定「是否」持有所要求的资料，而不是要求资料使用者提供所要求的资

料的复本。 
8  查阅资料要求者选择此格， 表示只是要求索取所要求的资料的复本。如资料使用者并无持有查阅资料要求者所要求的资

料，资料使用者亦须以书面通知查阅资料要求者它并无持有该资料。就有关书面通知的例外情况，请参阅致资料使用者的

重要通告的第 1段。 
9  不过，如按选择的方式依从查阅资料要求不能合理地切实可行，则可能无法按该方式依从有关查阅资料要求。 
10  如所指定的语文并不是资料被持有时的语文，除本条例第 20(2)(b)条另有规定外，资料使用者只需提供载有有关资料的文

件的真确复本。 
11  如资料使用者在实际上不能按指定的形式提供资料，资料使用者只需以实际上能提供的形式提供资料，并附上通知书告知

查阅资料要求者有关情况。 
12  如未能提供资料使用者在本部分要求的资料，则可能引致查阅资料要求被拒，或未能依从有关查阅资料要求至所期望的程

度。 
13  本条例第 28(2)及(3)条规定，资料使用者可为依从根据本条例第 18(1)(a)或(b)条提出的查阅资料要求而征收不超乎适度的

费用。根据本条例第 28(5)条，资料使用者可拒绝依从有关查阅资料要求，除非及直至收到有关费用为止。 
表格：OPS003 (9/2012修订) 
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