國立臺灣大學

文 件 名 稱：檔案管理程序書
文 件 編 號：A602000-2-003
製 定 部 門：總務處文書組
製 定 日 期：91年7月22日
分 發 單 位：全 校
	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	93.03.05
	A602000-12
	4.4掃瞄：(增列4.4掃瞄，以下類推)
4.4.1先將掃瞄公文的機器開啟，然後點選掃瞄軟體，開啟掃瞄公文的畫面，準備掃瞄。
4.4.2依照收、發公文及日期來進行掃瞄工作，全部掃瞄完成之後，再進行掃瞄公文的校對，檢查是否有不正常文號或漏掃公文，如有，再抽取出來重新掃瞄公文，直到所有要掃瞄的公文正確掃瞄進資料庫。
4.4.3最後再將掃瞄完成的歸檔公文交付收發文人員進行分類工作。
6.4公文掃掃瞄系統使用手冊。(增列)
作業流程圖-增列掃瞄
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3
	02

	93.12.01
	A602000-15
	7.1國立台灣大學調卷證改為橫式。
7.3國立台灣大學文號登記簿改為橫式。
	4
	03

	94.04.13
	A602000-19
	4.3.3檔案之「左」下角按頁次予以編碼。改為「右」下角。
4.8.5原每月改為登錄齊全後列印「本校文號登記簿」，並裝訂成冊。
	1
	04

	94.09.30
	A602000-21
	4.3.3檔案之「右」下角按頁次予以編碼。改為檔案之「下方置中」按頁次予以編碼。
	1
	05

	94.12.01
	A602000-22
	5.調「卷」改為調「案」。
刪除4.1.2調案流程圖（如附件二）
刪除7.1國立台灣大學調案單(如表一)。
	2
	06

	95.11.11
	A602000-26
	刪除4.1.2掃瞄流程圖（如附件二）
5調案：改為 4.10調案:
5.1調閱檔案依調閱檔案作業規範處理。改為4.10.1調閱檔案依調閱檔案作業規範處理。
6.相關文件:改為5.相關文件:
6.1機關檔案管理作業手冊。改為5.1機關檔案管理作業手冊。
6.2調閱檔案作業規範。改為5.2調閱檔案作業規範。
6.3本校檔案分類目錄表。改為5.3本校檔案分類目錄。
6.4公文掃瞄系統使用手冊。改為5.4公文掃瞄系統使用手冊。
7.使用表單:改為6.使用表單:
7.1案件目次表（如表 一）。改為6.1案件目次表（如表 一）。
7.2國立台灣大學文號登記簿（如表二）。改為6.2國立台灣大學文號登記簿（如表二）。
	1

3
	07

	99.09.10
	A602000-36
	4.2.1由檔案管理人員於「收文登記簿」上逐件點收。改為「清單」。
	5
	08

	101.03.08
	A602000-42
	修訂為符合電子公文系統上線檔管流程作業。
4.3整理:修改為4.4整理:
4.3.1修改為4.4.1每一歸檔紙本公文及附件去訂後，對齊右邊及下角，先行整理。
4.3.2檔案如有破損，應予修補；如有皺摺，應予整平。修改為4.4.2。
4.3.3檔案之「下方置中」按頁次予以編碼。修改為4.4.3。
4.4掃瞄：修改為4.5掃描：
4.4.1修改為4.5.1先將掃描紙本公文的機器開啟，然後點選掃描軟體，開啟掃描公文的畫面，準備掃描。
4.4.2修改為4.5.2依照收、發公文及日期來進行掃描工作，全部掃描完成之後，再進行掃描公文的校對，檢查是否有不正常文號或漏掃公文，如有，再抽取出來重新掃描公文，直到所有要掃描的公文正確掃瞄進資料庫。
4.4.3修改為4.5.3最後再將掃描完成的歸檔公文交付檔管人員進行編目工作。
4.5分類:（全部刪除）
4.6複閱修正:（全部刪除）
4.7立案：修改為4.3立案:
4.7.1修改為4.3.1查檢案件分類號是否登陸錯誤。
4.7.2修改為4.3.2依檔案內容查檢是否有前案可併。
4.3.3查檢無誤後分別依紙本、電子文處理。（增列）
4.8編目:修改為4.6編目:
4.8.1修改為4.6.1逐件逐號，查檢並校正電腦系統內檔號、目次、頁數等各項資料欄位。
4.8.2修改為4.6.2在電腦系統上以機關憑證封裝檔案。
刪除4.8.3。
刪除4.8.4。
刪除4.8.5。
4.9上架典藏:修改為4.7入庫:
4.7.1複檢電腦檔資料並以機關憑證入庫檔案。（增列）
4.9.1修改為4.7.2紙本公文依序裝訂於卷宗內，列印「案件目次表」置於首頁，並用裝訂繩綁妥，不得鬆散。
4.9.2修改為4.7.3文件裝訂以每一文號裝訂同一宗次為原則，但同一文號頁數過多時，得分訂成二宗或若干宗。
4.9.3修改為4.7.4已裝訂妥當之卷宗放置於標準之檔案庫房櫃架上典藏。
4.9.4修改為4.7.5如有新增卷名應寫好新卷名，名條貼在檔櫃相關位置上，如有放置錯誤應隨即更正。
刪除4.9.5。
4.9.6修改為4.7.6檔案庫房應經常保持低溫低濕，並加強消防、保全、人員進出管控作業。
4.10調案：修改為4.8調案:
4.10.1修正為4.8.1調閱檔案依調閱檔案作業規範辦理。
歸檔流程圖依已修訂程序書作業內容調整修改。
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	09

	101.10.12
	A602000-44
	4.7.2列印「案件目次表」修改為列印案件「目次表」。
刪除6.2使用表單國立臺灣大學文號登記簿(如表二) 
歸檔流程圖產出表單欄「案件目次表」修改為「目次表」，刪除國立臺灣大學文號登記簿。
	2

3
	10

	109.08.07
	A602000-57
	5.3「本校檔案分類目錄表」修改為「國立臺灣大學檔案分類目錄表」。
	1
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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、裝訂、歸檔、上架。
以建全檔案管理制度，提供迅速、確實之調卷服務，特制定此作業規範。    
2.範圍:凡本校公文歸檔及管理均適用之。
3.定義:略
4.作業內容: 
4.1流程圖
4.1.1歸檔流程圖（如附件一）
4.2點收
4.2.1經判存查及已發文之公文送交文書組檔案股後，由檔案管理人員於清單上逐件點收，並在電腦上登錄歸檔日期。
4.2.2檢查歸檔公文是否已完成作業程序，否則應予退回原單位。
4.3立案:
4.3.1查檢案件分類號是否登錄錯誤。
4.3.2依檔案內容查檢是否有前案可併。
4.3.3查檢無誤後分別依紙本、電子文處理。
4.4整理:
4.4.1每一歸檔文件及附件去訂後，對齊右邊及下角，先行整理。
4.4.2檔案如有破損，應予修補；如有皺摺，應予整平。
4.4.3檔案之「下方置中」按頁次予以編碼。
4.5掃描：
4.5.1先將掃描紙本公文的機器開啟，然後點選掃描軟體，開啟掃描公文的畫面，準備掃描。
4.5.2依照收、發公文及日期來進行掃描工作，全部掃描完成之後，再進行掃描公文的校對，檢查是否有不正常文號或漏掃公文，如有，再抽取出來重新掃描公文，直到所有要掃描的公文正確掃描進資料庫。
4.5.3最後再將掃描完成的歸檔公文交付檔管人員進行編目工作。
4.6編目:
4.6.1逐件逐號，查檢並校正電腦系統內檔號、目次、頁數等各項資料欄位。
4.6.2在電腦系統上以機關憑證封裝檔案。
4.7入庫:
4.7.1複檢電腦檔資料並以機關憑證入庫檔案。
4.7.2紙本公文依序裝訂於卷宗內，列印案件「目次表」置於首頁，並用裝訂繩綁妥，不得鬆散。
4.7.3文件裝訂以每一文號裝訂同一宗次為原則，但同一文號頁數過多時，得分訂成二宗或若干宗。
4.7.4已裝訂妥當之卷宗放置於標準之檔案庫房櫃架上典藏。
4.7.5如有新增卷名應寫好新卷名，名條貼在檔櫃相關位置上，如有放置錯誤應隨即更正。
4.7.6檔案庫房應經常保持低溫低濕，並加強消防、保全、人員進出管控作業。
4.8調案:
4.8.1調閱檔案依調閱檔案作業規範處理。
5.相關文件:
5.1機關檔案管理作業手冊。
5.2調閱檔案作業規範。
5.3國立臺灣大學檔案分類目錄表。
5.4公文掃瞄系統使用手冊。
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6.使用表單:
6.1目次表（如表一）。
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附件一 歸檔流程圖
	權     責
	作 業 流 程
	產出表單
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