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檔案編目作業流程 

結束 

開始 

案件編目(含解降密文件) 

依規定著錄，並注意分類號、案卷次號、頁數、文別、附件資訊之本校電
子和紙本公文檔案編目作業；完成編目後以 6B鉛筆標示檔號及保存年限。 

待編案卷 (半年內或已結案) 

依各項規定著錄，主要著錄案情摘要及主題項(必備欄) 

確定校核案卷內容及數量 

修正目錄內容 

於業務督導報告(半年一次)

製作編目數量統計報表 

為民國 91 年 
1 月 1 日以前產生檔案

回溯編目建檔 

是 僅採案卷 
層級著錄 

是 

否 否 

著錄項目 
內容正確 

否 

解密文，請於目次表上刪除密等，註記[解密條件已成就]及時間後核章 

入庫房，依卷盒檔號依序上架 

是 


