
公文檔案歸檔「分類號」重要提醒！ ！

公文歸檔：

選對「分類號」，檔案保留完整、找得到！

 選擇正確分類號是檔案管理的靈魂

分類錯誤將導致調卷困難，甚至造成重要歷史憑證被提前銷

毀 。



慘痛案例：選錯分類號後果會怎樣？

核心目標 潛在風險（張冠李戴的後果） 案例模擬

找得到

(檢索效率)

資訊孤島：調卷如大海撈針，延誤

法律時效 。

尋找「人事類考績」案件，因被
歸檔至「總務類採購」案件，關
鍵時刻找不到該項資料。

分得清

(性質判定)

權責模糊：性質迥異的檔案混雜，

清查移交困難 。

「學生休學申請」混入「系務會
議紀錄」，清查資料困難重重。

管得久

(價值維護)

遺憾銷毀：重要價值檔案因分類號

錯誤被判低年限銷毀 。

永久保存的「校地產權公文」誤
選為 5 年保存分類號，導致珍貴
文獻被銷毀。



4 步驟快速選號歸檔 (電子公文系統作業中)

1. 進入待辦區： 點選【公文辦理】→【公文辦理】→【待辦區】 

2. 開啟文書畫面： 點選已決行之線上簽核公文文號 。

3. 選擇公文流向： 依長官決行結果，點選【送發文】或【送歸檔】 。

4. 精確選號存檔： 於彈出視窗選擇正確「決行類別」、「分類號」

及「案次號」，按下【存檔】完成 。



步驟圖示如下：

★步驟1：【公文辦理】/【公文辦理】/【待辦區】

★步驟2：點選已決行之線上簽核公文文號，開啟文書製作畫面。



★步驟3-依長官決行結果，點選【送發文】或【送歸檔】按鈕。



★步驟4-於決行歸檔註記視窗，點選決行類別、正確分類號及案次號，

按下【存檔】按鈕完成。
分類號部分：依據「本校檔案分類及保存年限區分表」，依據公文內容，參

                          考區分表內類目名稱及內容描述選擇適合之分類號存檔。



重點筆記：如何選擇正確分類號？

 依內容選分類號：依據公文實質內容，對照「本校檔案分類及保存年限區

分表」中的類目名稱及內容描述進行選擇 。

 不要只看標題：有時標題含糊，請務必檢視公文附件與內文性質，確認其保存 

                              價值 。

 區分表傳送門：

下載路徑： 北護大網頁 → 行政單位 → 總務處 → 文書組 → 作業規範 → 

檔案分類表 → 「檔案分類及保存年限區分表」。



區分表範例



文書組小叮嚀

承辦人選對分類號，就是對校園歷史最好的守護！

如有疑問，請隨時洽詢文書組。 (分機：2521或2520)
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