機關共通性檔案保存年限基準實施後各機關配合事項

為提升檔案管理效益，發揮檔案功能，機關共通性檔案保存年限基準（以下簡稱本基準）實施後機關應配合辦理事項：

1、 訂（修）定保存年限

（1） 檔案保存年限區分表尚未送交審核者

各機關應依機關檔案保存年限及銷毀辦法第2條至第5條規定辦理。

（2） 檔案管理局已核准檔案保存年限區分表者

請各機關配合依本基準適用範圍重新檢視業管項目原訂之檔案保存年限區分有否低於基準年限以下者，有者，請即配合修正並逕循序簽陳權責長官核定後實施，免再層報本局審核。高於基準年限以上者，得免予修正。

（三）本基準函頒前產生之檔案

            保存年限低於本基準所定者，其檔案已完成編目建檔者，各機關得於自行開發之檔案管理系統，運用系統功能設計，批次修正檔案保存年限，俾便日後進行檔案清理。

2、 基準項目編號註記

本基準適用範圍之檔案，其保存年限區分表以個別編製者，請配合於區分項目適當位置註記對應基準表之項目編號；檔案保存年限區分表採與分類表結合編製者，請於分類號下註記對應之基準表項目編號。註記對應基準表之項目編號，原則上應逐一為之，並以基準表各項目所訂之保存年限最高者為準據。

3、 檔案清理

（一）檔案銷毀作業

1. 為提升審核作業效率，本基準適用範圍之檔案於屆滿保存年限辦理銷毀，請配合於檔案銷毀計畫記載擬銷毀檔案符合基準類別之項目編號，例示如下：（參見附表一）

(1) 全數檔案符合基準所訂保存年限

例１：檔案均符合○○類基準所訂保存年限。
(2) 部分檔案符合基準所訂保存年限

    例１：除分類號○○○及○○○，符合○○類基準所訂保存年限外，餘均不適用。

　　例２：除案名○○○及○○○，符合○○類基準所訂保存年限外，餘均不適用。

　　　例３：除分類號○○○，不適用○○類基準外，餘均符合基準所訂保存年限。

例４：除案名○○○、○○○及○○○，不適用○○類基準外，餘均符合基準所訂保存年限。

2. 基準項目編號之註記，得透過檔案管理資訊系統功能設計，於檔案銷毀目錄基準項目編號欄位逐案記載基準項目編號（參見附表二、三），檔案銷毀計畫得免記載擬銷毀檔案符合基準類別。

（二）檔案移轉作業

基準所列永久保存檔案，請依國家檔案移轉辦法相關規定辦理。

附表一  檔 案 銷 毀 計 畫（範　例）

○○○國民小學 檔案銷毀計畫

	銷　毀　檔　案　現　況

	數量
	檔案年度
	檔案存放地點
	銷毀目錄冊數
	史政機關檢選情形

	
	
	
	
	機關名稱
	數量

	28,126件
	78-85年
	本所檔案庫房
	10冊
	臺北市文獻委員會
	130件

	銷　毀　檔　案　作　業

	擬  銷  毀  時　間
	擬  銷  毀  地  點
	擬  銷  毀  方  式

	檔案管理局核准

後1個月內辦理
	北投焚化爐
	焚化

	檔　案　符　合　基　準　情　形

	案附檔案除分類號200，不適用教育類基準外，餘均符應基準所訂保存年限。

	備　　　　　註

	


填     表   說   明：

一、「數量」欄，請填列擬銷毀檔案總件數或總卷數。

二、紙張尺度為A4，欄位大小請依實際需要自行調整。
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