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1.目的： 

為使各項記錄之搜集、歸檔、儲存、保管、作廢等作業，皆能依規定妥善執行，以確保

記錄之完整性，並用以證明符合相關規定要求及管理制度之有效運作，特制訂本作業程

序。 

2.範圍： 

凡與環境管理系統有關之記錄皆屬之。 

3.定義： 

3.1.記錄：係指陳述達成的結果或提供執行活動證據的資料。  

3.2.保存年度：以會計年度為準，且須於建立當年度再加日曆年三年後方能銷毁。例如： 

2011 年之記錄(2011 年 1 月 1 日~2011 年 12 月 31 日)皆須保存至 2014 年 12 月 31 日

方能銷毁。  

4.管理程序： 

4.1.記錄之鑑別： 

4.1.1.凡環境管理系統運作所產生之記錄，各單位/系所需登入於「記錄管制一覽表」。 

4.1.2.「記錄管制一覽表」之內容為各項記錄之保存單位、記錄名稱、表單編號、保存 

年限、記錄型式、歸檔方式。 

4.2.記錄之保存及調閱： 

4.2.1.記錄之保存須依「記錄管制一覽表」規定執行，保管於適當場所、文件櫃或資料 

存檔室內以防止損壞及遺失；相關電子記錄應建立完整路徑與資料夾加以管制。 

4.2.2.各部門單位對於保管之記錄可依性質用途分類，做有系統之歸檔，有需要時，可建立 

索引以便於調閱。 

4.2.3.如有需要，各項記錄之保存期限需符合國內/國際環保法規及客戶(如教育部)要求。 

4.2.4.如非原保管人欲調閱記錄時，須經保管部門單位主管同意後始可調閱。 

4.3.過期記錄之處理： 

4.3.1.記錄若超過保存期限，由各保管部門單位於每年年底彙整後，經保管部門單位 

 主管核准後進行銷毀。 

4.3.2.若屬於電腦檔案則必須於保存期限日進行檔案資料之移除。 

5.相關文件： 

無。 

6.使用表單： 

6.1.記錄管制一覽表。  


