明新學校財團法人明新科技大學檔案管理作業要點
94年12月20日行政會議訂定

108年5月21日行政會議修正

111年4月26日行政會議修正
壹、總則

1、 明新學校財團法人明新科技大學（以下簡稱本校）為建全檔案管理，促進檔案開放與運用，依行政院秘書處頒「檔案管理電腦化作業規範及文書處理手冊 」及行政院研考會「文書流程管理手冊」，並配合本校實際需要，特訂定「明新學校財團法人明新科技大學檔案管理作業要點」(以下簡稱本要點)。
2、 檔案管理作業，包括下列事項：

(1) 點收

(2) 整理

(3) 分類編號

(4) 編目

(5) 保管

(6) 檢調及催還

(7) 清理與銷毀

3、 檔案之保存年限，應依其性質及價值，區分為永久保存或定期保存。

4、 行政及學術單位對下列檔案須永久保存：

(1) 關於法令規章及解釋案件

(2) 關於單位之設立、調整或裁撤案件

(3) 關於各項施政方針規劃及報告

(4) 關於人事任免、獎懲、考績及訓練案件

(5) 其他歷史文獻可供永久查考之案件

5、 定期保存之檔案，除另有規定外，其保存年限區分為1年、3年、5年、10年、15年等。
6、 變更文書機密等級、解密，其權責及程序悉依行政院所頒「國家機密保護辦法」之規定辦理。

7、 處理公務有關之全部文書、圖表、簿冊，其已結案或存查之案件，必須送交總務處文書組編列檔案集中管理。

8、 對收到歸檔公文，以當日處理完畢入檔為原則。

貳、點收

9、 各單位承辦人員對應歸檔之文件，應先加以檢查整理，文件如有遺漏必須補齊，手續未完備者應予補備，抽存之附件及污損之處均予註明，在公文個人處理登記簿詳載案由，收發文號、日期，送交總務處文書組，檔案管理人員依文號順序查對點收，並清查無誤後，分別加蓋歸檔日期戳章。
10、 歸檔文件以記載總收(發)文號之文件為限，如未經編號者，應補登編號，其未經總收(發)編號，且雜卷或親啟、通知、通告等文件，由各承辦單位自存備查，不須併送歸檔。

11、 檔案管理人員點收歸檔案件，應注意下列事項：

(1) 文件有污損或字跡模糊不清者，退還補正。

(2) 存查文件，未經主管批准者，退還補正。

(3) 文件未填註保存年限及檔號者，退還補正。

(4) 發文文稿有漏判、漏印、漏發、漏會者，退還補正。

(5) 如附件漏送或附件未備齊全，或未經簽准而抽存者，退還補正。

(6) 公文文件未編列文號或文號有誤者，退還補正。

(7) 併同原件歸檔之附件不符規定者，將原件連同附件，退還更正。

(8) 歸檔文件與公文處理登記簿登載不符者，退還更正。

12、 不應隨文歸檔之附件，應立即抽出退還。

13、 文件如有復稿，應將復稿折置於來文下頁，以便編號。

14、 樣張或已廢棄等，點收應加蓋「樣張」或「註銷」字樣。

15、 各種表報及憑證性質文件，除法令另有規定外，一律由承辦單位自存。

16、 檔案人員完成歸檔手續後，應視公文之創、復、存別，分別於備考欄及號碼附註。

17、 下列物件，應不予點收保管：

(1) 現金、支票、有價證券及其他貴重物品。

(2) 財務會計之憑證，單據及票根。

(3) 體積過於龐大之物品，以及流質、氣體或易於變質、腐蝕消耗不適於保管者。

(4) 其他無參考價值之文件。

叁、整理

18、 整理文件，應以每一發文稿及應附之收文暨附件或存查文件，稱為一件。整理時應將發文置於收文後頁，依文號序排列。
19、 每一歸檔文件及其附件均應對準左上角(如為外文則為右上角)先對整齊後，固定打孔裝訂成卷。
20、 附件以隨原文裝訂為原則，其因性質特殊不便隨文裝訂者，得另行依照附件處理方式辦理。惟須於原文卷上面加蓋「附件另存」戳章，以利指引，便於檢調。
21、 整理文件，應依照規定公文用紙標準辦理，如遇有過長過寬之特殊文件，應予裁切摺疊，使其整齊劃一，惟不得損及文意、批註簽章為原則。
22、 文件長寬不夠標準，而又不便裝訂者，可用另紙增襯。
23、 文件上原有之針夾，整理時一律除去。
24、 文件上如有破損，應以透明紙補接，俾文字仍可辨識。
25、 文件上如有簽條，應妥為粘貼，如有附件則附於相關文件之後。
26、 文件上如有字跡符號模糊不清者，應檢閱簿籍，查明原承辦人或收發機關，商請補抄乙份，送陳校長核定後，加蓋印信重新入檔。
27、 腐爛損壞部份應裱補，文件如有皺摺，應予張開理平。
(1) 整理文件時，如夾有調出之案卷而未銷帳者，應即依據文號將調單抽出註銷退還。

(2) 粘貼文件，須用藥製漿糊，以防止其它蟲註、鼠、蟑螂損燬破壞。

(3) 裝訂線處如有批示，應加襯條向外移出。

肆、分類編案

28、 檔案分類表之訂定，由各業務單位依業務項目名稱及保存年限彙編，如有變動應立即與檔案管理單位議定，以為共同參考之依據。
29、 檔案分類表：各級項目名稱及其表符號經確定後，檔案管理人員應即編製檔案分類表，(先會各單位)並簽奉校長核准後施行。
30、 檔案分類表一經確定後，不宜任意修改，惟確有修改必要者，應擬具新舊檔案分類對照表，以便查對。
31、 檔案分類表內各級項目應預留若干空號，以備將來業務發展後增加時增補之用。
32、 一件檔案可分入兩類以上者，應分入較適當之項目內，以影印本分存於相關檔案內，以資參照。
33、 歸檔之案件經分類後，其無前案可併者，應立新案並冠以年號，其有前案者，不論跨越若干年，均應併入該案
34、 重要案件，應以一件一案為原則，並依照案件內容，預測將來可能發展之情形決定案名，每一案名之涵義，須包含該案既有文件及將來併入全文件內容。
35、 同一分類號之各案，須分別賦予案次號，以便區分。
36、 一般案件，應視內容性質，賦予適當檔名。
伍、編目

37、 書本式目錄，每一分類號一頁，凡同一分類號各案，各依次書寫於該分類號同一頁內。各頁概依分類號別大小次序用活頁裝訂，如系新案應予登錄目錄內。
38、 發文號檔號對照表(索引簿)採活頁書本式將檔號註於收文號欄內。
39、 每一案封面內頁放置目次表，封底內頁放置檔卡。
40、 檔案如係外文，應將主旨譯成中文。
陸、保管

41、 檔案登入檔案碼索引簿後，入檔文件依所屬分類號之項／號置於檔案夾內，製作卷宗目錄表檔，貼於檔夾首頁。

42、 每一檔案夾以存於同一分類號之各案為原則，如同一類號之文件過多時，得用續夾，依檔案夾之宗號順序排列。

43、 檔案應根據案件辦理先後，由上而下依次彙整，再依檔案夾之類別檔號次序排列檔案櫃，順序存放。

44、 檔案裝訂一年一次，裝訂檔案須整齊劃一。

45、 機密檔案之存放應與普通檔案分開，採用機密檔案櫃典藏，並指定專人負責管理。

46、 另存附件按檔號先後次序，放置於附件箱內，並貼置標籤，書明檔號。

47、 檔案保管場所，非檔案管理人員，不得擅自進出入。

48、 檔案室場地寬大，空氣須流通，應有防火、防潮、防蟲咬、防盜設備。

柒、檢調及催還

49、 借調檔案須填寫公文借調單，一案一單，由調案人填寫，完成規定程序後，送檔案管理人員調取。

50、 借調檔案以與承辦單位業務相關為原則；若借調非主管業務案件，應簽報會有關單位主管同意，始能借調。

51、 調「機密」檔案，應陳奉秘書處處長或校長核准，除將該案密封外，並加蓋騎縫章。
52、 非屬本校人員調閱時，應憑正式公文經秘書處處長以上層級人員核准。
53、 調閱檔案，概以調閱整件、整卷或整案為原則，不得拆散，以免散失。

54、 調出案卷，須送其他機關者，應備函附送，函稿應送檔案管理人員。
55、 調案人不得於檔案管理處所擅自檢取或翻閱抄錄案卷。

56、 調閱檔案以在文書組現場查閱為原則；如需影印檔案資料，則由文書組視公文性質判定予以逕行影印之，或須簽報校長核准後影印之。

57、 調閱之檔案，不洩密、拆散、塗改、增損、轉借、轉抄、遺失。

58、 借調之檔案，如遇拆散、塗改、增損、轉借、轉抄、遺失、缺漏等情事，不予歸檔，並送請總務長簽報校長處理。

59、 歸還之案卷，檔管人員需先檢查原卷有無破損變動，如有疑問，應即追尋，調卷單予保留，俟手續補完後，再將調卷單退（簽）還。

60、 案卷歸還，應即裝回，並予登記註銷調卷單。

61、 檔案調出應隨即登記，以便稽催。

62、 借調檔案歸還後，檔案管理人於借調單上加蓋歸還日期，以備查考。

63、 檔案借調以七天為限，屆期仍需繼續使用，須填展期單；如遇承辦單位或其他單位有急用，得隨時催還。

64、 檔案管理人對逾期之檔案，填寫歸還單向借調人催還；經稽催兩次仍不歸還時，送交總務長簽報校長處理。

捌、清理與銷燬

65、 每年用分類目錄對照全部檔案逐類逐件清理，避免遺失錯排，並抽出應行移轉或銷燬之檔案分別移轉或銷燬。

66、 臨時檔案轉永久檔案，每年至少清理一次為原則。

67、 凡不必保存之檔案，依下列規定辦理銷燬。

(1) 保管年限期滿之檔案，須造檔案銷燬清冊，會業務承辦單位審核後，報陳校長核可再會同人事單位銷燬。

(2) 各種會計憑證之銷燬，依據會計有關規定辦理。

(3) 已銷燬之檔案，應依規定留存奉核清冊備查。

(4) 機密檔案，須解密後再行辦理。

68、 本要點未規定事項，悉依行政院頒「檔案管理電腦化作業規範及文書處理手冊 」及行政院「文書流程管理手冊」之規定辦理。
69、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後發布實施，修正時亦同。

