新北市立新北高級工業職業學校檔案銷毀要點
102.02.23主管會議決議通過
一、依據教育部97年9月3日部授教中字第0970169837號函及教育部97年10月22日台總字第0970209662號函辦理。

二、辦理定期保存檔案之銷毀，應先列出本校屆保存年限檔案，編製擬銷毀檔案目錄，送會相關業務單位表示意見，如有須延長保存年限之檔案需簽註延長年限及具體理由，應於案卷目次表及檔案管理資訊系統修正或註記修正保存年限，作為日後修訂檔案保存年限區分表之參考。銷毀檔案目錄彙編呈送校長核定。

三、辦理定期保存檔案之銷毀，應先制定檔案銷毀計畫及檔案銷毀目錄陳送校長核定後實施。檔案銷毀計畫，應包括下列事項：

（一）、擬銷毀檔案年度及數量。

（二）、擬銷毀檔案現在存放地點。

（三）、擬銷毀時間、地點及方式。

四、經校長核准銷毀檔案，如有必要得先以電子檔儲存，並於檔案銷毀目錄、案卷目次表及檔案管理資訊系統相關欄位給予附註。

五、經核准銷毀之檔案於銷毀前，應妥善集中放置於安全場所，並應注意其運送過程之安全。檔案銷毀作業以碎紙機化為碎紙或送交焚化、消磁、消除電子檔或重新格式化方式執行之。

六、檔案因天災或事故毀損，經鑑定結果認無法修復者，本校得將其原因及已毀損檔案之檔號、案名及案件數量等詳細資料，呈報校長核准後銷毀。

七、檔案銷毀後一個月內，逐案逐件分別於檔案銷毀目錄、案卷目次表及檔案管理資訊系統註記核准銷毀之文號及日期；如全卷銷毀其案卷目次表得不註記。

八、檔案銷毀目錄，應併同呈報校長核准銷毀公文予以永久保存。

九、本要點經主管會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。
PAGE  
1

