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總務處文書組標準作業程序表 

項目名稱 檔案清理銷毀作業

編 號 總文書 08 

承辦單位 總務處文書組

相關法規
機關檔案保管作業要點、機關檔案保存年限及銷毀辦法、機關檔案管理作業

手冊、本校檔案分類及保存年限區分表 

作業內容

一、目的: 為定期清理屆滿保存年限，且不具保存價值之檔案。 

二、範圍: 適用於文書組檔案管理業務。 

三、權責: 

（一）主辦單位：總務處文書組（檔案室） 

（二）協辦單位：全校各公文承辦單位 

4. 四、定義：檔案凡屆滿保存年限者，由文書組檔案管理人員造具檔案銷毀目

錄，送各承辦單位確認後，簽請校長核定，經呈報教育部暨檔案

管理局核復後，再會同有關單位派員監毀。 

5. 五、作業程序： 

（一）檔案清理銷毀作業流程圖（如附件一）。 

（二）檔案清理銷毀作業 

1.檔案之保存期限區分為永久保存及定期保存兩種。各承辦單位可依

公文之性質及重要性，參考本校「檔案分類及保存年限區分表」

選定其分類號及保存年限。 

2.檔案定期保存年限區分為 50 年、30 年、25 年、20 年、15 年、10

年、5年、3年及 1年。 

3.檔案管理單位應會同業務單位共同編定檔案分類及保存年限區表

後，業務承辦人員應依該表，自行填入保存年限及分類號於歸檔

案件之右上角相關欄位後，再行歸檔。 

4.檔案管理單位於檔案清理銷毀作業時，依據業務承辦人於文件上所

訂之保存年限，對已屆滿保存期限之檔案，由檔案管理員繕造檔

案銷毀目錄，送原業務承辦單位審核。 

5.業務單位對檔案銷毀目錄上尚有留存必要之文件可於備註欄註記

延長年限及理由。 檔案銷毀目錄由單位主管蓋章後，送回檔案室

辦理銷毀後續作業。 

6. 銷毀作業應由檔案管理單位依據業務單位對檔案銷毀目錄審核結
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果，依法辦理銷毀作業。 

7.文書組得視擬銷毀檔案之內容，召開檔案保存價值鑑定小組會議。

8.經核准延長保存年限者，應於公文檔案管理資訊系統著錄調整檔案

保存年限及調整原因。 

9.檔案銷毀目錄經校長核准後，應制定檔案銷毀計畫並函送教育部轉

檔案管理局審核。 

10.擬銷毀之檔案經檔案管理局核復後，檔案管理人員應就審核意見

再行檢視並辦理後續相關事宜。 

控制重點

一、檔案管理單位於檔案清理銷毀作業時，依據業務承辦人於文件上所訂之

保存年限，對已屆滿保存期限之檔案，由檔案管理員繕造檔案銷毀目

錄，送原業務承辦單位審核。 

二、銷毀作業應由檔案管理單位依據業務單位對檔案銷毀目錄審核結果，依

法辦理銷毀作業。 

三、檔案銷毀目錄經校長核准後，應制定檔案銷毀計畫並函送教育部轉檔案

管理局審核。 

四、擬銷毀之檔案經檔案管理局核復後，檔案管理人員應就審核意見再行檢

視並辦理後續相關事宜。 

相關表格
一、檔案銷毀目錄

二、檔案銷毀計畫
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附件一  檔案清理銷毀作業流程圖（1-1） 

權責單位或人員 作業流程 注意事項

檔管人員

開始

否

否

檢出屆保存年限檔案
檔案是否屬

會計憑証、報告等

編製檔案銷毀目錄

送會相關單位

修正檔案保存年限

是否延長檔案之保存年限

是否屬檔案保存年限區分表
之清理處置列屬屆期後鑑定，或未明定
其清理處置且屬檔案產生時間已逾30年

或保存年限10年以上者

辦理檔案保存價值鑑定

撰寫檔案鑑定報告

陳權責長官核准

檔案是否經核准
延長保存年限

制定檔案銷毀計畫

簽註延長年限及
具體理由

是

否

是

A

修正檔案
保存年限

是

否

是

否

檔管人員

文書組(檔案室)

文書組(檔案室)

各相關單位

各相關單位
承辦人

檔管人員

檔案管理單位於檔案清
理銷毀作業時，依據業
務承辦人於文件上所訂
之保存年限，對已屆滿
保存期限之檔案，由檔
管人員繕造檔案銷毀目
錄，送原業務承辦單位
審核
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附件一  檔案清理銷毀作業流程圖（1-2） 

A

整理檔案銷毀目錄

函送上級機關轉
檔案管理局審核

是否核定延長
檔案之保存年限

派員執行檔案銷毀

目錄註紀

銷毀檔案彙送目錄
電子檔至檔案管理局

檔案銷毀目錄併同
核准文件永久保存

結束

修正檔案保存年限
是

否

檔管人員

文書組(檔案室)

文書組(檔案室)

檔案人員

文書組(檔案室)

檔管人員

權責單位或人員 作業流程 注意事項

檔案銷毀目錄經校長
核准後，應制定檔案
銷毀計畫並函送教育
部轉檔管局審核
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國立臺灣科技大學  檔案銷毀目錄(案   ) 

檔號：                                     基準項目編號：  

案  名：  

目次號  案    由  來(受文者)  收、發(來)文字號 文件產生日期  
保存 

年限 

調整後保存年限

(調整原因) 
備 註
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國立臺灣科技大學 檔案銷毀計畫 

銷 毀 檔 案 現 況 

檔案年度 數量 檔案存放地點 
檔案銷毀目錄

送核冊數 

史政機關檢選情形 

機關名稱 數量 

銷 毀 檔 案 作 業 

擬 銷 毀 時 間 擬 銷 毀 地 點 擬 銷 毀 方 式 

檔  案  符  合  基  準  情  形 

備    註 


