
1 
 
 
 
 

 

檔案銷毀作業流程 

  

否 

是 

是 

開始 

完成清查後，至系統/銷毀作

業/產生屆保存年限檔案清單 

會計憑證報告等由主計室依

會計法規定報審計部審核

後，移送文財組報檔管局。 

編制檔案銷毀目錄 

簽會原承辦單位 

有需延長或調降檔案

保存年限 

原承辦單位簽註調整年限

及具體理由並核章 

屆期後鑑定或屆滿 30 年

者或以保存 10 年以上 

是 

否 

召開檔案保存鑑定會議 

撰寫檔案鑑定報告簽陳校長核准 

制定檔案銷毀計畫、檔案銷毀目錄 

函報教育部層送檔案局審核 

檔案局審核通過 

奉核後至系統調整保存年限 

依檔案局期

程辦理移轉 
執行水銷及記錄，並至系

統/銷毀作業/執行註記 

修正保存年限 

需移轉為國檔案? 

轉出銷毀目錄電子檔 

彙送檔案局 NEAR 

檔案銷毀目錄完成核章 

併同核准文件永久保存 結束 

是 否 

否 


