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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：為使本校來往公文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、本校檔案分類目錄表 

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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承辦人員確認案件已辦畢且填
具分類號及保存年限 

承辦單位將案件逐件
載入歸檔清單 
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5.作業說明： 

5-1、 公文承辦人員以總收發文號為依據，登入公文登記工作處理簿，循發文之核判、會稿及收文之

批辦、存查等文書處理流程後，由檔案管理人員按公文登記處理簿上所列文件逐件點收，並核對

檔號、案名（案由）、文件產生日期、附件數、密等，媒體形式等是否相符後，於文件右下角加

蓋收檔日戳。 

5-2、 歸檔文件以有總收發文號者為限，其未經總收發編號或為無關重要之雜卷或通知、通告等文件

均應留存各承辦單位備查，毋須併送歸檔。 

5-3、 各承辦業務單位之簽呈，未經總收發掛總收文號，不予於點收歸檔由原承辦單位留存。 

6.控制重點：風險分布 2 

6-1、檢核歸檔文件數量：注意總收發文號編號。 

6.2、循發文之核判、會稿及收文之批辦、存查等文書處理流程後，由檔案管理人員按公文登記處理簿

上所列文件逐件點收。 

 


