
圖書暨視聽中心圖書資料處理原則

一、本會出版品保存原則及年限：

（一）保存原則：複本書(同一作者所著同書名，且同一出版日期)、再版書(同一作者所著同書名，但不同出版日期)、期刊及光碟每種最多保存三冊。

（二）保存年限：

1、圖書：除因公出國報告書及附屬機構評鑑報告保存十年外，其他圖書除嚴重毀損，均永久保存。

2、期刊：

（1）榮光雙周刊、本會統計月報及日晷：保存一年。

（2）統計年鑑及研究年報：保存五年。

（3）本會各附屬機構出版之期刊：三個月。

3、視聽資料：除嚴重毀損，均永久保存。

二、一般圖書資料保存原則及年限：

(一)保存原則：

1、複本書：保存一冊。

2、再版書：保存最新版本。

3、出版逾三十年且殘破發黃致不堪閱讀圖書：簽准後報廢。

（二）保存年限：

1、特定圖書：各機關簡介、各種會議議事錄、與本會業務較無關聯或已建置網站之法規合輯本等：五年。

2、期刊：

（1）本會訂購之報紙、週刊、雙週刊：三個月。

（2）本會訂購之月刊、季刊、半年刊及年刊：一年。

（3）各單位贈送之期刊：三個月

3、視聽資料：除圖書（期刊）所附之視聽資料，其保存年限與該圖書（期刊）相同外，其他視聽資料除嚴重毀損，均永久保存。
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