
１１2年度金門高分檢檔案考評彙報檢討暨教育訓練

講授大綱─

一. 歸檔整理到管理

二. 分類編案到編目

三. 入庫保管及設施

四. 標竿學習分享-士林執行分署

文書

辦畢經歸檔管理

檔案
包含文字或非文字

之資料及其附件



金門高分檢歸檔注意事項
請大家要記得喔~



宣導大綱

Q&A
考評彙報

及改進

歸檔

作業宣導



檔案點收與立案編目組：

■ 相關改進事項整理─

■ 分類號應是跨科室使用，勿侷限於科室業務分類號，應擇選最適者。

■ 同案雖跨年度，仍應併歸檔；勿以作業年度區分歸檔，避免檔案始末不完整。

■ 機關活動剪報依檔案分類及保存年限區分表，無需永久歸檔。

■ 附件頁碼之編寫，應併同本文連續為之；如附件已編有頁碼或為書籍型式或難以
隨文裝訂者，免併本文連續編寫頁碼。其中附件已編有頁碼者，得於案件本文首
頁下方空白處以鉛筆註明總（頁）數，以確認其數量無誤。

■ 案卷著錄之主題項為「民眾搜尋之關鍵字」。「人」指（重要）人名，而非主詞；
「時」指具重要指標性作用之年度，而非指如訴訟案件分案之年度（故訴訟檔通
常不著錄時間）。



檔案鑑定與清理組：

■ 相關改進事項整理─

■ 就早期檔案辦理鑑定，找出對機關而言具有保存價值部分，完善機關檔案。



文書檔案資訊化組：

■ 相關改進事項整理─

■ 於帳號異動申請單註明到、離職日，以便與系統異動日期勾稽。

■ 於帳號權限清查過程增加單位主管審核，確保權限開立之妥適。

■ 精進公文主機之安全設定。

■ 資通安全演練宜扣合演練目標，註明起訖及設定時間。

■ 改用檔案局就電子媒體檢測所提供之專業工具，除檢測檔案讀取有效性外，並可
發現儲存裝置所隱藏風險。

■ 未免光碟調取或檢測、使用時，因未有標示而易混雜；應有其（特定）辨識度，
如可於光碟上以專用之書寫筆標示文號等，且其內容應注意與封套標註一致。



檢調應用與計劃評估組：

■ 相關改進事項整理─

■ 建議參獎應著重於檔案展及署誌，尤其可就辦公廳舍及機關歷史沿革部分做檔案
加值應用。



檔案保存維護（含機密檔案管理）組：

■ 相關改進事項整理─

■ 檔卷「永久裝訂」，其目次表應裝訂於內頁首頁，而非另置於卷外。

■ 本署目前所用之苧麻線，因材質過硬（有沾膠），不宜用以裝訂或綁卷，避免對
檔案造成損壞。

■ 進出檔案庫房紀錄表，建議僅用於一般針對檔卷之查閱等作業出入等；而針對
「廠商庫房檢修」之類，則可獨立製表使用。

■ 一件公文僅有一個文件產生日期，故密件封套內若僅存有一件公文，則封套上
「案卷內文件起訖日期」應只有「起」，而無「迄」日。



歸檔作業宣導

■ 保存年限越長或公文性質越重要，因考量電子媒體之風險與不穩定性，請盡量採
以紙本歸檔，有利於保存（永久檔記得要除釘＋裝封面／底）

■ 永久保存檔案，因考量技術問題，勿以線上方式簽核。

■ 盡量整案結束後再送併歸檔，有利調卷參考之完整

■ 分類號之選擇並「非」不能跨科室；請依內容選擇最恰當者（並酌參保存年限之
長短）

■ 分類號0xxx99-其他，請作為分類號之最末選！

■ 一些法令相關修正，可統一放各科室法令釋疑即可，無須放在個案中



歸檔作業宣導

■ 每年底就「編案」檢討，與承辦科室討論，並作為來年改善之依據。

■ 永久檔案應以紙本歸檔為宜；並應加裝封面及封底(宜選用無酸且較厚之材質)，

以達保護檔案之功效。

→本署現已採購白色120P、牛皮100P之無酸紙，以及無酸棉繩與穿線針



歸檔作業宣導

常用裝訂法介紹─

三
眼
綴
訂
法



歸檔作業宣導

常用裝訂法介紹─

四
眼
綴
訂
法



Q&A

有任何問題歡迎提出討論，檔案室會想盡辦法為您服務^^

ThANK YOU FOR LISTENING～



THE END～


