
第三章: 檔案記錄
以下範本提供貴公司編寫「第三章：檔案記錄」參考之用文內所提及相關業務負責人員姓名請以真實姓名填寫。

3.1
目的
本公司否能確切落實出口管控政策，取決於是否能完善地記錄資訊。本章節詳述企業應盡之記錄存檔責任，並明列各類應妥善記錄之資訊。[請於此加註額外資訊] 本公司應制訂正式程序，以妥善管理出口管控相關文件。 
3.2
存檔文件類型
以下為各類應妥善存檔之文件類型。[請於此加註額外資訊]
管理文件
下列各類管理文件最低存檔年限為五年。 [五年為最低建議年限。請與主管機關確認最低存檔年限。]

· 任何與出口管控相關之現有政府法規與政策文件影本。
· 內部出口管控政策說明書。
· 內部出口管控政策手冊。
· 最新版本之公司拒絕交易清冊，當中需包含每次更新紀錄。 

· 正式或公司內部貨品分類清單或資料庫。
· 與貨品分類相關之正式諮詢意見書。
· 正式訓練記錄文件。
· 內部查核報告書
· [請於此加註額外資訊]
交易文件
下列各類交易文件於交易完成後，最低存檔年限為五年。 [五年為最低建議年限。請與主管機關確認最低存檔年限。]

· 輸出許可證
· 請款單 (上面需詳載出口地點管制說明)

· 托運商出口報單
· 空運/貨運提單
· 採購訂單
· 合約書
· 信用狀
· 出口管控檢核表
· 紅色警戒檢核表
· 出口地證明書
· 保險證明文件 (視情形而定)

· 輸出許可證申請文件 

· [請於此加註額外資訊]
其他文件
其他應存檔文件:

· 政府機關或出口管控/貿易組織所提供之出口管控相關文件
· 告知客戶、調查員、與通路商關於出口管控流程之文件
· 公司內部關於出口管控之通訊記錄 (視情形而定)

· [請於此加註額外資訊]
3.3
檔案收藏處
出口業務管控經理需將新進之檔案文件，置於辦公室隨手可得之處。[請於此加註額外資訊]
檔案收藏地點
[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱]

[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱] 

[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱] 

[註明檔案名稱]


      [註明檔案名稱]
三年以上之檔案將予以封存，置於倉庫之中。出口業務管控經理有權存取任何新進與已封存之檔案。
[請於此加註額外資訊]

三年以上檔案封存地點
[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱]

[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱] 

[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱] 

[註明檔案名稱]
[註明檔案名稱] 

3.4
檔案封存期限
於出口日後、或輸出許可證或其他出口授權文件失效日後，上述各項紀錄檔案需加以留存。留存一年後，可將檔案製成微縮膠片或電子檔案，以便隨時存取。所有檔案至少需留存五年。[請於此加註額外資訊]

3.5
檔案記錄公告信函
任何與出口管控業務直接相關之人員，應知悉出口業務管控經理及其部屬記錄檔案之職責。本公告信函受文者，應與政策說明書及組織架構圖之受文者相同。 
3.6    檔案記錄公告信函範例
[請直接修改下列範例夾註號中之內容，填入貴公司相關資訊。]

ICP





內部出口管控機制說明書色碼說明：付印前請將本文字方塊刪除





紅色  	紅色字體為說明書編製指示，請於付印前予以刪除。 





藍色 		藍色字體為應附資訊，請依公司現況填寫。





黑色 	黑色字體為本說明書基本架構，惟如有與公司架構現況不符情形，可逕予修改。





年    月    日








 [OOO] 將負責所有出口相關文件之歸檔與留存，如輸出許可證、分類文件、政府諮詢意見、提單、與其他貨運轉運資訊。 [若上述檔案由數人分別負責，務必詳列各人負責之項目]





此類檔案最低保存年限為[五]年，並藏於[OOO大樓OOO室]。唯下列人員有權存取文件。





[請輸入人員姓名、職稱、與電話] 


[請輸入人員姓名、職稱、與電話] 


[請輸入人員姓名、職稱、與電話] 


[請輸入人員姓名、職稱、與電話] 


[請輸入人員姓名、職稱、與電話] 


 [務必詳列所有權存取文件之人員名單.]








若有任何關於[本公司]出口管控檔案記錄之問題，請以前列聯絡方式，電洽[OOO]。








順頌     籌祺











資深出口管控業務經理


[OOO]先生/女士
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