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檔案點收及稽催作業流程 

開始 

承辦單位查檢 
擬歸檔公務紀錄屬歸檔範圍 
（包括改採線上簽核辦畢之

紙本來文） 

否 
B 

是 
 

確認案件已辦畢且填具分類號與保存

年限、編寫或查檢案件頁碼 

案件併同歸檔清單 (或親至文財組填
寫) 辦理歸檔 

否 
檔管單位或人員查核 
歸檔案件符合規定 

是 

退回承辦單位補正，必要時補
註處蓋章，送機關權責長官核
可 

案件與歸檔清單核對無誤，系統進行點收；
於歸檔清單上註記簽章，蓋上檔案室收件章 

依規定妥善存放歸檔清單，年度結束，掃
描歸檔清單專簽歸檔。 

每周一系統/稽催查詢/辦理承辦人稽催 

(逾期 10日、已結未歸檔 5日) 

每月第一周專簽逾期未歸檔案件，奉核後

副知承辦單位及秘書室列管 

於總務處處務會議彙整統計歸檔案件數量 

紙本檔案本文數位掃描並上傳主機 

並執行數位內容封裝 

結束 


