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檔案法規宣導

什麼是檔案？

各機關依管理程序而歸檔之文字或非文字
資料及其附件(檔案法第2條)

檔案的範圍

各機關處理公務或因公務而產生的各類記
錄資料及其附件，包括各機關所持有或保
管的文書、圖片、紀錄片、照片、錄影（
音）、微縮片、電腦處理資料等



什麼是辦畢案件？

完成發文、存查或其他辦結程序的案件

(依文書處理手冊或業務相關規定)

檔案法規宣導(續)



檔案法規宣導(續)
機關檔案點收作業要點共12點如下



檔案法規宣導(續)





歸檔案件應以原件為原則

未以原件歸檔者,應敘明具體事由,簽陳機關
權責長官核准後辦理歸檔

歸檔案件有附件者,每一種以1份為限

檔案法規宣導(續)



附件抽存續辦時

附件需抽存續辦時,應於本文說明,並於附件
註記文號,機關長官核准後於本文中註記應
辦畢日期

附件辦畢後,承辦人應將附件歸檔

檔案法規宣導(續)



附件可不歸檔之情況

附件有指定保存單位

如保存於圖書館之書籍

附件為公開陳列品

如公開張貼之海報

檔案法規宣導(續)



紙本型式者, 應由承辦人員編寫頁碼

附件非紙本,承辦人應於其外包裝載明名稱、文號

辦畢案件5日內應歸檔

下列物品不得歸檔

 現金、有價証劵及其它貴重物品

 司法訴訟有關物證

 流質、氣體、易燃品、管制物品或其他危及人身與公共安全之
物品

 易變質而不適長期保存之物品

檔案法規宣導(續)



檔案法規宣導(續)

應退還承辦單位補正
案件或附件不全，或附件未經核准而抽存者

案件污損

未經批准或漏判、漏會、漏發者

未填分類號、保存年限及未依規定編頁碼

未依規定蓋職章 (騎縫章或職名章)

未能以原件歸檔且未經機關權責長官核准

非紙本(媒體)未依規定載明名稱、文(編)號、分類號
等



公文歸檔應具備要件

公文首頁

右上角填寫年度號、分類號、保存年限、頁數

、附件等

編頁碼

附件除書籍型式或難以隨文裝定者，應併同本文連

續編碼(右下或中下)

簽章

承辦人及單位主管簽章並經校長核章(或一級主管

決行)若為發文則需俱校長簽 “發”



公文歸檔應具備要件(續)



公文歸檔應具備要件(續)

密
件
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文
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公文經校長核
判完畢後

紙本公文及電
子流程

送歸檔(紙本
送文書組)

電子公文(紙
本附件)

送文書組歸檔

一般公文歸檔作業流程



送文書組歸檔

電子流程(結案歸檔)

背面需蓋承辦人職章

以密件公文封封存

發文後公文函稿或來文承辦後公文原件

密件經校長核章後

密件公文歸檔作業流程



檔案分類及保存年限區分表

什麼是檔案分類及保存年限區分表？

檔案分類及保存年限區分表有什麼作用？

依據哪些事項編製檔案分類及保存年限區分
表？

如何編製檔案分類及保存年限區分表？



什麼是檔案分類及保存年限區分表？

檔案分類表:

將檔案資訊作有系統的歸類整理

保存年限區分表:

檔案存毀的審判簿

決定檔案的保存價值

永久及定期保存

 103年區分表

檔案分類保存年限區分表編製說明(續)



檔案分類保存年限區分表(續)

有什麼作用？

檔案編整及保管基礎工作，便於後續檔案管理查
檢與應用

檔案歸類的依據

便於檔案立案編目

上架管理



檔案分類保存年限區分表編制說明(續)

依據哪些事項編製檔案分類及保存年限區分
表？

檔案分類表

依據檔案來源原則

組織架構或業務性質

檔案保存年限區分表

檔案保存價值決定-----保存年限



檔案分類保存年限區分表(續)

如何編製檔案分類及保存年限區分表？

分類層級不超過5級(類、綱、目、節、項)且不超
過20位元

標記要簡單明瞭具邏輯順序

選擇分類標記編排方式如 030103(總務處文書組-文書管理)

編訂檔案分類號、類目名稱、保存年限、內容描述
、清理方式

類目名稱2至9個字為宜

依各單位業務性質編寫類目名稱及內容描述



檔案分類保存年限區分表(續)

依據保存年限可分為

 永久保存

 定期保存(30 、25、 20、 15 、10 、5 、3 、 1年)

保存年限參考機關共通性檔案保存年限基準來編訂

編定完成函送檔管局核定後實施

因應組織或業務的調整應適時調整，且至少每10年
檢討1次



檔案分類保存年限區分表(續)

104年編製新表調查

業務單位填寫

 類目名稱

 內容描述

 以103年舊表修改或新增類目名稱

 依各單位業務性質作初步編修

 近期通知各單位



謝謝您的聆聽


