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檔案入庫及清查作業流程 

 
開始 

依媒體型式(附件光碟、紙本)選
用檔案容具(防潮箱、檔案櫃) 

 

依媒體型式、保存年限、附件另 
行存置等情形，分別辦理上架 

置入檔案容具，並以鉛筆暫時於檔

案盒卷脊標示檔號 

依檔號大小順序排架，設置或修

改檔案架、櫃之標示 

每年 3月前進行上一年度檔案立
案編卷(配合教育部檢核表填復) 

製作目次表，分別依永久檔案(封面

封底)和定期檔案進行裝訂作業 

檔案容具背脊製作標籤，標示案
名、檔號及保存年限等事項 

定期檢查及調整檔案排架順序及
架位 

 

A 

檔案清查準備 

依年度計畫列印清查清單 

進行清查(電子檔案每年一次) 

清查結果統計 

後續錯誤修復處置 

研擬處置或補救
措施，列入清查
報告，並將結果
於檔案資訊系統
註記備查 

辦理鑑定、銷毀
或移轉為國家檔
案 

於檔案年度計畫中紀錄庫房保
管數量統計並留存備查 

A 

檔案有遺失
或 

毀損之情形 

是 

否 

檔案屆保存年限 
或移轉年限 

是 

否 

簽陳校長清查結果及處置報告 

結束 


