

人工智慧（AI）政策範本
注意：完成範本後，請刪除前 3 頁。
[bookmark: _Toc216713357]誰適合使用此範本？
任何在業務中會使用  AI的組織。例如，利用AI來簡化行政流程、個人化行銷活動、提升募款成效或加強資料管理。 
若您的AI應用較為複雜，建議參考「6. 其他指引」中的條款，以進一步保障並指導員工在AI倫理上的運用。
[bookmark: _Toc216713358]為何需要人工智慧（AI）政策？
制定AI政策有以下好處：
· 提升員工對於選擇、使用及安全運用AI的責任意識。
· 讓每位員工明確了解組織的期望與規範。
雖然撰寫政策需花費一些心力，但能帶來長期效益、降低風險，並明確界定員工在保護組織資訊上的責任。
[bookmark: _Toc216713359]如何完成此範本
這份AI政策範本包含多個範例主題，您可依需求增刪。
要完成這份範例：
1. 文件中標有「指引」的文字，請閱讀後刪除。這些指引僅供協助填寫範本，最終版本不應包含。
2. 使用Word的「取代」功能，將 [Organisation] 替換為您的組織名稱。
a. 在 Word 的工具咧中，打開「編輯 – 尋找 – 取代」，會出現相關功能的側邊欄。
b. 在「取代」的輸入框中輸入「[Organisation]」
c. 在「取代」欄位中輸入組織的名稱
d. 點選「全部取代」
[image: 一張含有 文字, 螢幕擷取畫面, 軟體, 多媒體軟體 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
3. 替換 [所有括號內的內容] 為您自己的文字。
4. 若有提及其他政策，請插入相關政策的連結。
5. 完成範本裡的修改後，請刪除文件的前 3頁。
6. 最後，更新目錄的頁碼
a. 右鍵點選目錄，選擇「更新表格」→「只更新頁碼」。
[image: 一張含有 文字, 電子產品, 螢幕擷取畫面, 小工具 的圖片

AI 產生的內容可能不正確。]
[bookmark: _Toc216713360]其他建議
· 為了避免這份政策手冊只是放在桌上積灰塵，請將其視為「活文件」。如何做到？可以考慮要求或規劃員工每年在合規活動中審查此文件，並鼓勵管理者在會議和討論中納入這項內容。
· 寫作風格不必過於正式或冗長，才能有效。請使用簡單的句子和白話文，以降低IT使用者或管理者對政策意圖或執行流程產生混淆的可能性。
請注意：當你完成這份範本的修改後，請刪除這一頁和之前的頁面。
[bookmark: _Toc216713361]免責聲明
本範本僅供一般參考。Digital Transformation Hub不對資訊的正確性、時效性或真實性作任何明示或暗示的保證。Digital Transformation Hub、其用戶和代理人，對任何人因本文件所提供資訊或建議，不承擔任何責任。







[bookmark: _Toc216713362][bookmark: _Toc218608564][bookmark: _Toc218608626][插入組織的標誌]
道德的人工智慧（AI）政策
版本：0.1
生效日期：<< 年 月 日 >>
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[bookmark: _Toc218608628]1. 前言
指引：請依組織需求編輯本節。加入文件前言及目的的內容。
人工智慧（AI）政策涵蓋 [Organisation] 所制定的原則、指引及最佳實踐，規範AI技術的倫理開發、部署與管理。隨著AI持續發展並融入各項業務，本政策旨在確保AI系統負責任與透明地運用，以建立利害關係人的信任。本政策的目標在於提供一個全面性的架構，將能：
· 促進AI技術的倫理與公平使用。
· 確保AI決策過程的透明與問責。
· 保護AI系統處理資料的隱私與安全。
· 降低AI使用風險，並善用其優勢。
· 鼓勵符合 [Organisation] 價值與使命的AI創新。
透過遵循本政策，[Organisation] 期望以倫理、安全且尊重個人權益的方式，運用AI提升營運效率、改善客戶體驗並推動組織成長。
[bookmark: _Toc218608629]2. 適用對象
指引：請依組織需求編輯本節，說明政策的適用範圍。
本政策適用於 [Organisation] 裡所有利用AI進行日常業務活動的員工、志工、董事會成員、承包商、合作夥伴、臨時員工、顧問及授權代理人，包括AI系統的開發、部署、管理及使用。
[bookmark: _Toc218608630]3. 指導原則
指引：請依組織需求編輯本節。
依據澳洲政府AI倫理原則，政策強調AI的倫理、透明及問責運用，保障資料安全並提供必要教育，以促進負責任的AI使用。更多資源請參見第11頁的註解。
3.1 道德的使用
· 遵循反映我們社群優先的事項及核心價值的倫理指引（例如：公平與不歧視、尊重隱私、包容性與永續性）（註1）。
· 檢視AI的產出是否有偏見。AI系統僅能反映其訓練資料，可能延續資料集中的偏見，導致不公平結果，特別是針對弱勢群體。
· 採用AI前，確保僅以「以人為本」的方式運用AI。應說明由員工監督技術並做最終決策，避免AI產生或加劇偏見。
3.2 資料保護
· 不得將非公開資訊（如機密或私人資料）分享給公開的AI模型（如ChatGPT或Otter.ai）或其相關功能。
· 定期檢查AI系統是否符合資料保護的法規及產業標準。處理大量個人資料時，須採取嚴格措施、保障個人隱私與安全，特別時常是利害關係人的弱勢族群。
· 資料儲存及處理須遵循組織的資料保護政策及法律規定，以及「澳洲隱私原則」和「1988年隱私法」所涵蓋的資料共享協議。
3.3 透明性
· 向所有利害關係人清楚溝通AI系統的用途，及其協助決策的方式。
· AI產生的內容須經事實查核及驗證後再發布。許多AI系統的決策過程不透明，對NGO關鍵的運作問責會造成挑戰。
3.4 問責性
· 明確界定AI相關決策的負責人，並確保其了解法律責任。
· 制定道德決策指引，包含人為監督及道德考量。
· 定期評估AI對員工及外部利害關係人的影響，並視需要調整政策。
3.5 教育與訓練
· 提供訓練課程，確保所有員工了解如何負責且合乎倫理地使用AI工具。
· 建立共享的最佳實踐手冊，包括如何撰寫提示詞及查核AI回應。
· 透過教育活動提升對AI優勢與挑戰的認識。
[bookmark: _Toc218608631]4. 負責地使用AI的員工指南
指引：請依組織需求編輯本節。
4.1. 了解AI的能力與限制：明白AI能做什麼、不能做什麼。僅用於預定任務，避免過度依賴AI，須有人為監督。
4.2. 資料隱私與安全：確保輸入AI的資料已匿名化並被保全。遵循資料安全政策。
4.3. 倫理考量：注意AI回應的可能偏見，並確保AI使用符合倫理標準。
4.4. 審查與驗證AI輸出：使用前，務必檢查AI產出之正確性與相關性。
4.5. 問題回報：如有AI相關疑慮，應向管理層或IT人員回報。參與訓練課程，掌握最新的最佳實踐。
[bookmark: _Toc218608632]5. 建立正向AI文化的管理層指南
指引：請依組織需求編輯本節。
5.1. 營造支持的環境：鼓勵員工探索AI應用，並提供必要的支援與資源。AI解決方案應具包容性，照顧多元族群，包括身心障礙者或科技素養有限者。
5.2. 面對焦慮與疑慮：坦誠討論科技的運用，確保其符合 [Organisation] 並以人為本。
5.3. 建立明確政策與流程：制定並溝通AI使用政策，包括倫理指引及資料保護措施。
5.4. 提供訓練與資源：定期舉辦道德的AI使用訓練，涵蓋公平、問責、透明及隱私，並以實際案例說明成功與挑戰，建立案例資料庫作為後續參考。
5.5. 監督與評估AI使用：設立監督機制，蒐集員工回饋以優化政策。
5.6. 促進透明與問責：確保AI運作透明，並明確分配角色與責任。
5.7. 保障資料安全：實施嚴密的資料安全措施，定期稽核資料作業，並訓練員工資料安全的最佳實踐。
5.8. 應用案例：優先以AI解決關鍵痛點與瓶頸，如繁瑣任務（潛在客戶研究、文件搜尋、重複性詢問），來提升效率並促進其他活動。
5.9. AI試行：先以小型、限時的AI原型試行，由員工及外部利害相關者評估，嚴格檢查準確性與偏見，並根據回饋反覆優化，確保倫理且有效的部署。
5.10. 法律遵循：所有AI應用須符合澳洲相關法律及規範，包括《1988年隱私法》及澳洲人權委員會的AI指引。
[bookmark: _Toc218608633]6. 其他指引
指引：請依組織需求編輯本節。此為選用部分，適用於 [Organisation] 正在使用或預計使用具有AI功能的應用程式。
AI系統的評估與核准
6.1. AI系統的評估標準：定期以真實世界的資料來測試與驗證AI系統的輸出，確保準確性，並依業務風險 / 報酬來平衡調整（如NIST AI RMF 1.0可信度）。
6.2. AI系統與應用核准：建立明確流程，審核AI系統及應用案例，考量AI技術的使用、開發及採購。採用經過強化、AI最佳化基礎架構訓練的系統，確保可靠、可擴充且有效率的。
6.3. 以責任與安全建置：AI部署須遵循責任與安全原則，進行偏見及有害內容評估，並與外部專家合作識別安全問題。承諾AI技術重視隱私、資訊安全、包容、信任與安全性，積極改善限制並持續提升效能與安全。
資源與風險管理
6.4. 確保內容符合智慧財產權（IP）：產生影像、影片或語音內容時，須確保解決方案供應商具合法保障，包括公平對待創作者及尊重智慧財產權。
6.5. 合規性評估：定期評估所有生成式AI使用的合規狀態，確保符合內部政策、適用的法律及規定。
6.6. AI風險分類：依組織風險概況，以風險為基礎分類AI系統及應用案例，對高風險AI系統或應用採取適當的控管與監督。
6.7. 混合AI策略：採用混合AI策略，動態整合自有及第三方AI模型，定期評估及更新模型，確保高品質成果，同時確保第三方AI供應商，未經許可不得使用用戶資料訓練或改進其模型。
6.8. 事件應變：建立事件應變程序以處理任何與 AI 使用相關的問題或違規行為，並明確定義角色與及時的解決程序，同時輔以詳細的文件記錄，以利未來降低風險。
員工訓練
· AI的回饋機制：為持續改進，定期進行員工的AI工具使用經驗調查及回饋，並與技術供應商定期檢討，獲取可行建議以提升AI效能及用戶滿意度。
[bookmark: _Toc218608634]7. 政策治理
指引：請依組織需求編輯本節。
7.1 角色與責任
· AI使用相關角色與責任須明確定義並記錄，包括內外部決策能力、職能及角色
· 所有參與AI系統部署及管理的團隊成員，須明確了解其職責，並負責確保AI技術的倫理運用，符合 [Organisation] 的宗旨與價值。
7.2 政策審查
政策文件須依 [Organisation自行定義審查頻率（如每年）] 定期審查並視需要更新，確保內容持續符合 [Organisation] 的需求。
7.3 核准與認可
除非另有說明，本政策自核准日起生效。 
本政策經以下人員核准與認可：


	文件細節
	

	文件名稱
	[插入本政策的正式名稱]

	版本
	[插入目前版本]

	作者
	[插入政策撰寫人的姓名及職稱]

	審查人
	[插入政策審查人的姓名及職稱]

	核准人
	[插入政策核准人的姓名及職稱]

	核准日期
	[插入年月日]

	生效日期
	[插入年月日]

	指定審查週期
	[12個月]

	下次審查日期
	[插入年月日]


本政策須於上述日期前完成審查，逾期即失效。使用者應確認所參閱文件為最新有效版本。
7.4 相關文件
指引：請依組織需求編輯本節。
下列文件與本政策相關：
	參考編號
	標題
	版本
	作者

	1
	PricewaterhouseCoopers (no date) Artificial Intelligence, PwC. Available at: https://www.pwc.com.au/services/artificial-intelligence.html 
	
	

	2
	Kanter, B. et al. (no date) 8 steps nonprofits can take to adopt AI responsibly (SSIR), Responsible AI for Nonprofits: Smart, Ethical Ways to Use New AI Technology. Available at: https://ssir.org/articles/entry/8_steps_nonprofits_can_take_to_adopt_ai_responsibly
	
	 

	3
	Directors, I. of C. (no date) Help sheet: Artificial intelligence and governance frameworks, Institute of Community Directors Australia (ICDA). Available at: https://www.communitydirectors.com.au/help-sheets/artificial-intelligence-and-governance
	
	

	4
	Department of Industry Science and Resources (2022) Australia’s AI Ethics principles, Australia’s Artificial Intelligence Ethics Framework | Department of Industry Science and Resources. Available at: https://www.industry.gov.au/publications/australias-artificial-intelligence-ethics-framework/australias-ai-ethics-principles
	
	

	5
	National Cyber Security Centre (2023) Guidelines for Secure AI System Development. Available at: https://www.cyber.gov.au/resources-business-and-government/governance-and-user-education/artificial-intelligence/guidelines-secure-ai-system-development
	
	



7.5 文件變更紀錄
	版本
	變更的內容 
	審查者 
	核准者 
	日期 

	1.0 
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  



[bookmark: _Toc218608635]8. 附錄 – 名詞解釋
	名詞
	定義

	問責 (Accountability)
	個人或組織對其行為負責，並以透明方式公開結果。

	演算法 (Algorithm)
	指定給AI系統的一組規則或指令，協助其學習執行任務或解決問題。

	人工智慧（AI）
	透過機器（特別是電腦系統）對人類智慧過程進行模擬。這些過程包括學習（獲取資訊及使用資訊的規則）、推理（運用規則以達成近似或明確的結論），以及自我修正。

	最佳實踐
	經確立且被廣泛公認為能有效率地達成預期結果的方法與技術。

	偏見
	資料或演算法中產生的系統性錯誤，導致不公平結果，常使特定群體受損。

	合規
	遵守AI使用及資料相關法律、法規及組織政策。

	資料安全
	保護個人資料免於未經授權地存取、使用、揭露、破壞、修改或毀損的措施與流程。

	AI 倫理 (Ethical AI)
	以公平、透明、負責任且符合道德與倫理標準的方式，進行 AI 系統的設計、開發與部署之實務。 

	倫理考量
	根據道德原則與價值觀，對 AI 系統及其影響進行評估，以確保其對社會有正面貢獻且不會造成危害。

	生成式人工智慧 (GenAI)
	一種基於數據訓練的人工智慧，能生成如文本、圖像、音樂和程式碼等內容。它會根據使用者互動，不斷學習並精進其輸出結果。

	人類監督
	在 AI 系統的部署與使用過程中，加入人類的判斷與干預，以確保結果符合倫理且負責任。

	大型語言模型 (LLM)
	大型語言模型是一種 AI 程式，能夠辨識及生成文本等多項任務。LLM 透過分析「海量」語言數據集來運作。

	非歧視性
	確保 AI 系統不會對任何個人或群體（特別是邊緣化或弱勢群體）造成不公平的劣勢。

	再培訓 (Reskilling)
	指為勞動力提供新技能，以協助其轉型至日益受 AI 技術影響或由 AI 所創造的新職位。

	利害關係人 (Stakeholders)
	對 AI 系統結果感興趣的個人或群體，包括員工、志工、董事會成員、承包商、合作夥伴，以及組織服務的社群。

	永續性
	長期以對環境負責且對社會有益的方式來使用 AI 的實務。

	透明度
	使 AI 系統的運作和決策過程，對利害關係人而言清晰且易於理解的實務。

	技能提升 (Upskilling)
	指針對 AI 技術與技能對勞動力進行培訓，以確保其在日益由 AI 驅動的經濟環境中保持競爭力與成效。





第 3 頁，共 13 頁
第 1 頁，共 13 頁

image1.png
cee ® QA
KR EA AE Bt REK

alef

v BREBR .
[Organisation] v

E- 20NN ) -

,

BRIAE: 58 4 MR > #16 @

B Word 8 TR 0 36 :
[Organisation] #RAGEMEN - —
& T BARERA
"[Organisationl

HRFAS ERARABATASHX
FlOrganisation]

AT () BIGRE
[Organisation] FIBJESSIRA - 51 &
BT A[Organisation| MANE R
AR -

WA [OrganisationEME -
3 RTAUEMAMSOSE BE
WHABNEE MM





image2.png
4
EFES

RETIRAZ—:

© ReEwES
EiFEESH





