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	（五）、 文件／紀錄保存方式
	1、 本校之內部限閲等級（含）以上書面文件與電子資料，皆應由各單位業務負責人放置於安全處妥善保管。
	2、 必要時得將歸檔之電子資料移至另一儲存媒體儲存，但應提供適當的保護，且保護等級應不低於原保護等級。
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	2、 本校各單位相關個人資料紀錄表單其保存期限應紀錄於「個人資料檔案清冊」中。
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	2、 若委外執行銷毁，文件管理人員應派員監視銷毁流程，相關紀錄並附於「個人資料紀錄銷毁申請單」以留存備查。
	3、 紀錄銷毁申請單辦理後，交由文件管理人員存檔備查，並至少保留3年。
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