
4.6國立勤益科技大學總務處文書組 

公文歸檔標準作業流程 
1.目的：為期本校公文能透過嚴謹而有系統的點收、整理、分類、歸檔、上架，以健全檔案

管理制度。 

2.依據：機關檔案管理作業手冊、本校檔案分類及保存年限區分表 

3.範圍：凡本校公文歸檔及管理均適用之 

4.權責：詳如 5.作業說明 
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5.作業說明： 

5-1、各單位承辦人員以總收發文號為案件單位，於電子公文系統填具正確之分

類號及保存年限，循發文之核判、會稿及收文之批辦、存查等文書處理流

程辦理; 案件確定辦結後 5 日內應送檔案管理單位歸檔。 

5-2、各單位承辦人員檢出歸檔案件，紙本公文及線上公文分別辦理歸檔: 

    5-2-1 確認歸檔案件及物品符合點收範圍，於紙本公文加蓋騎縫章或職名

章，公文右下角編寫頁碼，於公文系統填入檔案數量後，傳送歸檔，

再列印歸檔清單併同紙本歸檔案件送檔案管理單位點收。公文附件依

規定應歸檔，每一種以一份為原則; 附件不隨文歸檔，應於公文簽明

奉核，並於歸檔清單「附件媒體類型/數量/單位」欄加註。 

5-2-2 線上簽核公文確定辦結後，於電子公文系統傳送歸檔。 

5-3、檔案管理人員核對歸檔案件完整及正確: 

    5-3-1 檔案管理人員就紙本歸檔案件及歸檔清單所載內容與數量逐一核對無

誤後，於公文右下角及歸檔清單蓋點收章，歸檔清單擲還業務承辦單

位留存，檔案管理單位亦須留存歸檔清單備查。 

    5-3-2 線上歸檔公文經檔案管理人員核對無誤後，於電子公文系統點收。 

5-4、機密文書歸檔請另依機密檔案管理標準作業流程辦理。 

5-5、無公文文號歸檔之電子媒體檔案，得依「國立勤益科技大學電子媒體編碼

原則」(1091200090 號簽奉核可)編碼歸檔。 

6.控制重點： 

6-1、查檢歸檔公文及物品是否符合點收範圍。 

6-2、確定歸檔文件已完成文書處理程序，無漏判、漏印、漏發、漏會。 

6-3、檢核歸檔公文總收發文號編號、分類號、保存年限、頁碼編寫、騎縫章、

檔案數量。 

6-4、附件不歸檔應於公文中簽准並於歸檔清單中註明。 

7.風險分析：風險影響程度 1，風險可能性 2，風險等級 2。 


