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Sohiolat Menongah Hin Hua
Personal Data Protection Policy

About this Personal Data Protection Policy and the Personal Data Protection Act 2010

a) Sekolah Menengah Hin Hua (hereinafter referred to as "the School”) respects and is committed to the protection of
your personal data and your privacy. This Personal Data Protection Policy (hereinafter referred to as “Policy”)
explains how Sekolah Menengah Hin Hua collects and processes your personal data in accordance with the Personal
Data Protection Act 2010 of Malaysia (hereinafter referred to as “PDPA”).

b) Please note that the School may amend this Policy from time to time as and when deemed necessary without prior
notice by posting a revised version on our website or such other suitable platforms.

c) Any reference to “we”, “us” or “our" in this Policy is a reference to Sekolah Menengah Hin Hua. The word “You” or
any derivation thereof, as used herein refers to the owner of the personal data, which includes both the student and
the parent/legal guardian of the child, and/or any other individual.

d) Unless otherwise inconsistent with or repugnant to the context herein:

(i) words importing the masculine gender shall include the feminine and neuter genders and vice versa; and

(i) words of singular number shall include the plural and words of the plural number shall include the singular.

Types of personal data

a) Personal data means “personal data” as defined under the PDPA, but also includes any information which relates
to you that is collected by or provided to us for any of the purposes stated in Section 5 below (hereinafter referred to
as “Purposes”).

b) Your personal data may include, but is not limited to, your name, NRIC number (for
Malaysian citizens)/passport number, e-mail address, gender, date of birth, marital status, religion, academic
records, educational background, financial and billing-related details, occupation, citizenship, position, company
name, images, photos, etc. Where such personal data falls under the definition of “sensitive personal data” in
accordance with PDPA, such information will be treated carefully by us and will only be used for specific purposes.
It will not be released to a third party without your explicit consent unless it is necessary to protect your vital interests
or by reason of relevant applicable laws.

c) We may collect and process personal data of children under the age of 18 years old. If you are under 18 years old,
please obtain your parent's/legal guardian's consent before you provide your personal data to us. If we learn that we
have collected such information from a child under 18 without verification of parental consent, we will delete the
information. If you believe we might have any information from or about a child under 18 without parental or legal
guardian consent, please contact us using the information provided below.

Collection of personal data (source of the personal data)

Personal data collection manner shall include but not limited to the following:

a) directly from you, through registration (examination-related operations, courses, talks, seminars, conferences,
various events, etc.), completion of forms (hardcopy, digital copy, and e-form), emails, phone calls, SMS, social
media, inquiries, name cards, questionnaires, surveys, interviews, contracts, quotations, invoices and similar
situations in which you have chosen to provide the information to us;

b) indirectly from third parties such as your authorized representatives, third parties who collaborate with us or provide
services to us, and the public domain;

c) by CCTV recording captured during your visit to our premises;

d) by Smart card record during your access to our premises; and

e) from details of your visits to our website, including but not limited to traffic data, location data, and the resources that
you access.

Obligatory personal data
All information requested in the relevant forms and documents is obligatory for you to provide unless stated otherwise.
Should you fail to provide the obligatory information, we may be unable to process your request and/or provide you with
relevant products or services.

Purposes of collecting and processing personal data
a) Your personal data is collected and further processed by us for purposes including but not limited to the following:

e To process your application for admission, examination registration and result appeal, training and workshops (in-
house, local, and foreign), camps, scholarships, study loans, further study locally and/or abroad, job applications,
seminars, talks, and conferences;

e To administer and communicate with you in relation to our various events, meetings, our various working committees,
examination affairs, publication affairs, curriculum affairs, extracurricular affairs, student affairs, teacher affairs, and
other related matters;

To maintain a student/class register of names;
To consolidate academic records and student enrolment records;
To provide the relevant administrative support, counselling and guidance services;
To manage the use of facilities such as the library, computer rooms, laboratories, etc.;
To administer student graduation and alumni-related events;
To communicate with students about important announcements;
To contact the student’s next of kin in the case of emergency and/or unexpected incidents;
To contact you and/or provide you with information regarding upcoming events, meetings, newsletters, promotional
material, new publications, etc.;
e To administer tuition fees, payments relating to your participation in events conducted by us, payments in relation to
products or services provided by us, and other related payments;
To process any payments and other business-related products or services provided by you;
To process and make available the Campus e-Wallet services;
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To process your order and subscription to our publications, products and services;

To maintain and update your subscription membership details file;

To publish in our publications, including the School magazine and other publications owned by us;

To comply with any regulatory, audit or security-related requirements;

To collect information for relevant local or international statutory authorities or exam boards;

To be used for analysis and research purposes;

To hold any fundraising and charity activities;

To respond to your enquiry and resolve any issues which may arise in connection with any dealings with us;

To administer all kinds of human resource affairs; and
e To be used for any other purpose related to the smooth operation of Sekolah Menengah Hin Hua.

b) In some circumstances, you may have provided personal information relating to others (third parties) for these purposes.
In such cases, you represent and warrant that you have their consent or are otherwise entitled to provide their information
to us.

Disclosure and transfer of personal data

a) We will not disclose, share, transfer, sell or rent personally identifiable information of any user to any third party
except where we have the consent of the data owner (data subject).

b) However, we may disclose your personal information to the following third parties;
e Law enforcement agencies including courts, tribunals or authorities, whether government or quasi-governmental having

jurisdiction over us;

¢ Relevant governmental agencies, statutory authorities, industry regulators, local councils, and/or related competent

authorities;

Our professional consultants, including lawyers, accountants, auditors, IT consultants, etc;

Third parties appointed by us to provide services to us such as banks or financial

institutions, insurance companies, IT system/software vendors, printing companies,

publishing companies, travel agencies, service providers, trainers, lecturers, speakers,

event organizers and other advisors;

Third parties who collaborate with us to provide services to you such as scholarship and study loan sponsors, education

organizations, training, workshop and event co-organisers (local and foreign).

c) Your personal data may be transferred to a place outside Malaysia in compliance with the law, where pursuant to
the relevant contractual relationship or for the related purpose stated in Section 5 of this Policy.

Security

We will take appropriate measures to protect personal data from loss, misuse, modification, unauthorised or accidental access,
disclosure, alteration, or destruction. The website servers are equipped with firewalls, antivirus systems, and other relevant
network security devices, as well as necessary security precautions to protect both the website and personal data. In cases
where other entities are entrusted to provide services due to business needs, the School will also strictly require them to adhere
to confidentiality agreements and implement necessary inspection procedures to ensure their compliance.

Data retention
We will retain personal data for the period necessary to fulfil the Purposes outlined in this Policy unless a longer retention
period is required or permitted by law.

Data integrity
We shall take reasonable steps to ensure that the personal data processed is reliable, accurate, and complete for carrying
out the Purposes described in this Policy.

Right to access and correct personal data / Limiting the processing of personal data

a) You may request to access, correct, withdraw consent and prevent the processing of your personal data.

b) You should ensure your personal data is accurate, complete, not misleading and up-to-date. If you have any
reason to believe that your records with us are inaccurate, incomplete or not updated, please notify us in a timely
manner. We will attempt to keep your records complete, accurate and up-to-date.

c) Any request to exercise your rights shall be administered as per the PDPA.

d) We reserve the right to charge you a reasonable administrative fee for processing any data access request. Please
be informed that pursuant to the PDPA, your request may be rejected in certain circumstances.

e) Any inquiries, correction or complaints with respect to your personal information may also be channelled to us by
submitting such requests to our data protection officer via post, telephone or email as shown below:

Sekolah Menengah Hin Hua (3¢£rh=)

141, Persiaran Raja Muda Musa, 41200 Klang, Selangor Darul Ehsan.
Tel: 603-3371 4241 Email: hinhua@hinhua.edu.my

Amendments To This Policy

This Policy may be reviewed and amended from time to time. We will communicate such changes along with the updated Policy on
our website (https:/www.hinhua.edu.my/), and/or other appropriate communication means as may be determined by us. You are
advised to visit our website on a regular basis to check for any updates or changes to this Policy.

Language
This Policy is published in English, Bahasa Malaysia and Mandarin Chinese. In the event of any conflict and

discrepancy between this English version, its corresponding Bahasa Malaysia version and Mandarin Chinese version,
the terms in this English version shall prevail.
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Sohiolat Menongah Hin Hua
Dasar Perlindungan Data Peribadi

1. Mengenai Dasar Perlindungan Data Peribadi ini dan Akta Perlindungan Data Peribadi 2010

a)

b)

c)

d)

Sekolah Menengah Hin Hua menghormati dan melindungi data peribadi serta privasi anda. Kenyataan ini
menerangkan cara kami mengumpul dan memproses data peribadi anda di bawah Akta Perlindungan Data Peribadi
2010 Malaysia (kini dirujuk sebagai “PDPA”).

Kami mungkin akan meminda kenyataan ini dari semasa ke semasa tanpa memberi anda sebarang notis, dan akan
memaparkannya melalui laman web atau platform lain yang sesuai.

Sebarang rujukan kepada “kami” dalam notis ini merujuk kepada Sekolah Menengah Hin Hua. Perkataan “anda”
atau apa-apa derivasi daripadanya merujuk kepada pemilik data peribadi, yang merangkumi pelajar serta ibu
bapa/penjaga sah di sisi undang-undang, serta pihak lain yang berkaitan.

Pernyataan ini tidak dipengaruhi oleh jantina atau bentuk kata tunggal/jamak dalam bahasa Inggeris.

2. Jenis Data Peribadi

a)

b)

Data peribadi merujuk kepada "data peribadi" yang ditakrifkan di bawah PDPA, dan juga merujuk kepada sebarang data
yang berkaitan dengan anda, yang dikumpulkan atau diberikan kepada kami bagi apa-apa jua tujuan seperti yang
dinyatakan dalam Seksyen 5 di bawah (kini dirujuk sebagai “Tujuan”).

Data peribadi anda mungkin termasuk, tetapi tidak terhad kepada nama anda, nombor kad pengenalan (Warganegara
Malaysia)/nombor passport, alamat e-mel, jantina, tarikh lahir, status perkahwinan, agama, rekod akademik, latar belakang
pendidikan, maklumat kewangan dan jenis perkerjaan, kewarganegaraan, jawatan, nama syarikat, imej, foto, dan lain-
lain. Mengenai data peribadi yang dikategorikan sebagai “data peribadi sensitif’ (mengikut takrifan dalam PDPA),
maklumat tersebut akan dikendalikan dengan berhati-hati dan hanya digunakan untuk tujuan tertentu. la tidak akan
didedahkan kepada pihak ketiga tanpa kebenaran anda kecuali jika perlu untuk melindungi kepentingan anda atau
berdasarkan atas permintaan undang-undang yang berkaitan.

Kami mungkin akan mengumpul dan memproses data peribadi kanak-kanak di bawah umur 18 tahun. Jika anda berumur
di bawah 18 tahun, anda perlu dapatkan kebenaran ibu bapa/penjaga sah di sisi undang-undang sebelum memberikan
data peribadi anda kepada kami. Jika kami mengetahui bahawa kami telah mengumpul maklumat daripada kanak-kanak
di bawah umur 18 tahun tanpa pengesahan kebenaran ibu bapa, kami akan memadamkan maklumat tersebut. Jika anda
ada sebarang keraguan, sila hubungi kami menggunakan maklumat perhubungan yang disediakan di bawah.

3. Pengumpulan Data Peribadi (Sumber Data Peribadi)
Pengumpulan data peribadi boleh dilakukan melalui cara berikut, tetapi tidak terhad kepada:

a)

Maklumat yang anda pilih untuk diberikan kepada kami melalui pendaftaran (operasi berkaitan peperiksaan, kursus,
ceramah, seminar, persidangan, pertandingan, pelbagai acara, dan lain-lain), pengisian borang (salinan bercetak,
dokumen digital dan borang elektronik), e-mel, panggilan telefon, SMS, media sosial, pertanyaan, kad nama, soal selidik,
tinjauan, temu bual, kontrak, sebut harga, invois, dan lain-lain;

Secara tidak langsung daripada pihak ketiga seperti wakil yang diberi kuasa oleh anda, pihak ketiga yang bekerjasama
dengan kami atau yang menyediakan perkhidmatan kepada kami, serta sumber umum;

Melalui rakaman CCTV semasa lawatan anda ke premis kami;

Melalui rekod kad pintar semasa anda mengakses premis kami; dan

Daripada butiran lawatan anda ke laman web kami, termasuk tetapi tidak terhad kepada data trafik, data lokasi, dan
sumber yang anda akses.

4. Data Peribadi yang Diperlukan
Maklumat yang diminta dalam semua borang dan dokumen merupakan maklumat yang diperlukan kecuali dinyatakan
sebaliknya. Jika anda gagal memberikan maklumat yang diperlukan, kami mungkin tidak dapat memproses permintaan anda
dan/atau menyediakan produk atau perkhidmatan yang berkaitan kepada anda.

5. Tujuan Pengumpulan dan Pemprosesan Data Peribadi

a)

Data peribadi anda dikumpul dan diproses oleh kami untuk tujuan termasuk tetapi tidak terhad kepada perkara berikut:

e Memproses permohonan kemasukan, pendaftaran peperiksaan dan rayuan keputusan, latihan dan bengkel (di dalam
atau di luar negara), kem, biasiswa, pinjaman pendidikan, penyambungan pelajaran di dalam dan luar negara,
permohonan pekerjaan, seminar, ceramah, dan persidangan;

e Mengurus dan berkomunikasi dengan anda berkenaan pelbagai acara, mesyuarat, jawatankuasa kerja, hal ehwal
peperiksaan, penerbitan, kurikulum, kokurikulum, hal ehwal pelajar, hal ehwal guru, dan perkara berkaitan lain;

Menyimpan daftar nama pelajar/kelas;

Menyepadukan perjalanan pembelajaran dan maklumat pendaftaran pelajar;
Menyediakan sokongan pentadbiran, kaunseling dan perkhidmatan bimbingan;

Mengurus penggunaan kemudahan seperti perpustakaan, makmal komputer, dan lain-lain;
Mengurus majlis graduasi pelajar dan acara berkaitan alumni;

Berkomunikasi dengan pelajar mengenai pengumuman penting;

Menghubungi waris pelajar dalam kes kecemasan dan/atau kejadian tidak dijangka;

Menghubungi anda dan/atau memberikan maklumat mengenai acara, mesyuarat, buletin, bahan promosi, penerbitan
baharu, dan lain-lain yang mungkin menarik minat anda;

Menguruskan yuran pengajian, kos menyertai aktiviti yang kami adakan, kos berkaitan produk atau perkhidmatan yang
kami tawarkan, serta pembayaran lain yang berkaitan;

Memproses sebarang pembayaran dan produk atau perkhidmatan berkaitan perniagaan yang disediakan oleh anda;
Menguruskan dan menyediakan perkhidmatan e-dompet kampus;

Memproses pesanan dan langganan anda terhadap penerbitan, produk, dan perkhidmatan kami;

Menyimpan dan mengemas kini fail keahlian langganan anda;

Menerbitkan dalam penerbitan kami, termasuk majalah sekolah dan penerbitan lain yang dimiliki oleh kami;
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Mematuhi sebarang keperluan peraturan, audit atau keselamatan;
Mengumpul maklumat untuk pihak berkuasa tempatan atau antarabangsa yang berkaitan;
Digunakan untuk tujuan analisis dan penyelidikan;
Menganjurkan aktiviti amal dan kutipan dana;
Menjawab pertanyaan anda dan menyelesaikan sebarang isu berkaitan dengan urusan bersama kami;
Mengurus semua urusan sumber manusia; dan
e Digunakan untuk sebarang tujuan lain yang berkaitan dengan kelancaran operasi Sekolah Menengah Hin Hua.
b) Dalam beberapa keadaan, anda mungkin telah memberikan maklumat peribadi pihak lain (pihak ketiga) untuk tujuan ini.

Dalam kes sedemikian, anda mewakili dan menjamin bahawa anda telah memperoleh kebenaran mereka atau berhak
memberikan maklumat mereka kepada kami.

Pendedahan dan Pemindahan Data Peribadi

a) Kamitidak akan mendedahkan, berkongsi, memindahkan, menjual atau menyewa maklumat peribadi anda kepada
mana-mana pihak ketiga kecuali dengan kebenaran anda.

b) Walau bagaimanapun, kami boleh mendedahkan maklumat peribadi anda kepada pihak ketiga tertentu seperti:

e Agensi penguatkuasaan undang-undang termasuk mahkamah, tribunal atau pihak berkuasa kerajaan yang berkaitan;

e Agensi kerajaan yang berkaitan, pihak berkuasa berkanun, pengawal selia industri, majlis tempatan, dan/atau pihak

berkuasa berkebolehan yang berkaitan;

Penasihat profesional kami termasuk peguam, akauntan, juruaudit, perunding IT, dan lain-lain;

Pihak ketiga yang dilantik oleh kami untuk menyediakan perkhidmatan seperti bank, syarikat insurans, vendor perisian
IT, syarikat percetakan, syarikat penerbitan, agensi pelancongan, penganjur acara, dan lain-lain;

e Pihak ketiga yang bekerjasama dengan kami untuk menyediakan perkhidmatan kepada anda, seperti penaja biasiswa
dan pinjaman pelajaran, organisasi pendidikan, serta penganjur bersama latihan, bengkel, dan acara (tempatan dan
antarabangsa).

c) Data peribadi anda mungkin dipindahkan ke luar Malaysia selaras dengan undang-undang, perjanjian kontrak yang
berkaitan, atau tujuan berkaitan yang dinyatakan dalam Klausa 5 kenyataan ini.

Keselamatan

Kami akan mengambil langkah-langkah yang wajar untuk melindungi data peribadi daripada kehilangan, penyalahgunaan,
pengubahsuaian, penggunaan atau pendedahan yang tidak dibenarkan atau berlaku secara tidak sengaja, pengubahan atau
pemusnahan. Pelayan laman web dilengkapi dengan tembok api (firewall), sistem antivirus , peralatan keselamatan maklumat
lain yang berkaitan dan langkah-langkah keselamatan yang perlu untuk melindungi laman web dan data peribadi. Sekiranya
pihak lain perlu dilantik untuk menyediakan perkhidmatan demi keperluan perniagaan, kami juga akan memastikan mereka
mematuhi perjanjian kerahsiaan secara tegas dan mengambil langkah pemeriksaan yang perlu untuk memastikan perjanjian
kerahsiaan benar-benar dipatuhi.

Penyimpanan Data

Kami akan menyimpan data peribadi sehingga tujuan yang dinyatakan dalam kenyataan ini diselesaikan melainkan jika
undang-undang memerlukan atau membenarkan tempoh penyimpanan yang lebih lama.

Integriti Data

Kami akan mengambil langkah-langkah yang munasabah untuk memastikan data peribadi boleh dipercayai, tepat dan
lengkap untuk tujuan penggunaan yang dijangka.

10. Hak untuk Mengakses dan Membetulkan Data Peribadi / Mengehadkan Pemprosesan Data Peribadi

11.

12.

a. Anda boleh membuat permohonan untuk mengakses, membetulkan, menarik balik persetujuan, dan mengehadkan
penggunaan data peribadi anda.

b. Anda harus memastikan bahawa data peribadi anda adalah tepat, lengkap, tidak mengelirukan, dan terkini. Jika anda
mempunyai sebab untuk mempercayai bahawa rekod anda dengan kami adalah tidak tepat, tidak lengkap atau tidak
terkini, sila maklumkan kepada kami dengan segera. Kami akan berusaha untuk memastikan rekod anda adalah
lengkap, tepat dan terkini.

c. Sebarang permintaan untuk melaksanakan hak akan diuruskan mengikut PDPA.

d. Kami berhak untuk mengenakan caj pentadbiran yang munasabah bagi memproses sebarang permintaan akses
data. Sila ambil perhatian bahawa berdasarkan PDPA, permintaan anda boleh ditolak dalam keadaan tertentu.

e. Sebarang pertanyaan, pembetulan, atau aduan berkaitan dengan maklumat peribadi anda juga boleh disalurkan
kepada kami dengan mengemukakan permintaan kepada pegawai perlindungan data kami melalui pos, telefon, atau
e-mel seperti yang ditunjukkan di bawah:

Sekolah Menengah Hin Hua (34£0h5)

141, Persiaran Raja Muda Musa, 41200 Klang, Selangor Darul Ehsan.
Tel: 603-3371 4241 Email: hinhua@hinhua.edu.my

Pindaan kepada Dasar Ini

Dasar ini boleh disemak dan dipinda dari semasa ke semasa. Kami akan memaklumkan sebarang perubahan berserta dasar yang
dikemas kini di laman web (https:/iwww.hinhua.edu.my/) kami dan/atau melalui saluran komunikasi lain yang sesuai. Anda dinasihatkan
untuk melayari laman web kami secara berkala bagi menyemak sebarang kemas kini atau perubahan terhadap notis ini.

Bahasa

Notis ini diterbitkan dalam Bahasa Inggeris, Bahasa Malaysia dan Bahasa Cina. Sekiranya terdapat percanggahan atau
ketidaksejajaran antara versi Bahasa Inggeris, Bahasa Malaysia dan Bahasa Cina, maka terma dalam notis Bahasa
Inggeris akan diguna pakai.
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