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組

別 
連絡電話 業務職掌 

 7736-7761 
綜理本部檔案管理業務。 

檔

案

入

庫

管

理

組 

7736-7769 

 (組長) 

1. 計畫作業(Ch1)-規劃本部檔案年度計畫 

2. 檔案庫房及應用服務處所之設置(Ch4) -檔案庫房之設置、改善 

3. 點收(Ch7)-辦理本部各承辦單位或文書單位將辦畢案件送交檔案

管理單位清點受領之作業及程序，包括歸檔原則、送件歸檔、歸檔

物品查檢、歸檔案件查核、確認點收等 

4. 立案(Ch8)-辦理檔案分類、編案等相關作業事項 

5. 編目(Ch9)-辦理紙本、電子或其他媒體型式之檔案著錄及目錄校

核等作業事項 

6. 電子儲存(Ch11)-針對紙本檔案進行數位掃描執行程序 

7. 入庫管理(Ch12)-辦理檔案存置於檔案庫房之保管過程與相關作

業，包括檔案整理、上架存放、清查及保管數量統計事項 

8. 檔案修護(Ch13)-針對各種媒體類型之受損檔案進行修護作業，包

括修護處理、更新註記及複製等事項 

9. 徐州庫房安全管理(Ch14)-針對檔案庫房設施維護及人員進出管

制等實施安全管理過程與作業，包括庫房門禁管理、庫房維護、防

害措施、安全檢查、人員進出管制等事項 

10. 作業成效評估(Ch23)-針對本部檔案管理年度計畫業務執行過程

與成效予以定期評估 

11. 其他： 

(1) 逾期檔案稽催及案件歸檔統計事項。 

(2) 檔案委外作業人力採購與經費核銷事項。 

(3) 檔案影像數位化硬體設備維護採購與經費核銷事項。 

(4) 辦理徐州檔案庫房移倉作業。 

(5) 建置及更新徐州檔案庫房檔案典藏一覽表。 

(6) 辦理本部第三辦公室消防設備安全檢查。 

(7) 國會窗口：預算編列與協調、管控、決算、預算案審查、協同

國會聯絡人、立委施政質詢擬答題庫、立法院每會期優先審

議法案提報、監察院(監察委員到部巡察綜整事宜，不含調查

案)等。 

7736-7735 

 

1. 檔案庫房設施維護 (Ch4) (CH14)-辦理相關之小額採購事項。 

2. 其他： 

(1)科綜合業務。 

(2)防空避難演習、消防宣導及訓練。 

(3)臨時交辦事項。 

檔

案

應

用

7736-7762 

 (組長) 

1. 本部檔案調還卷作業(CH20)。 

2. 本部與他機關檔案檢調作業(CH20)。 

3. 民眾申請本部檔案應用作業(CH21)。 

4. 每季人民申請本部政府資訊案件數量統計作業(CH21)。 

5. 目錄彙送-本部及部屬機關(構)學校定期(每半年)檔案目錄彙送作
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檔

案

應

用

組 

 

 

 

業(CH19)。 

6. 其他： 

(1) 教育部及所屬機關學校提供政府資訊收費標準檢討修正相關

事宜。 

(2) 配合綜規司辦理本部各單位公文檢核相關事宜。 

7736-7756 

 

1. 檔案管理資訊化作業(CH5)及微縮、電子儲存及入庫管理(CH10、

CH11、CH12)- 檔案管理資訊化及電子影像檔案管理；光碟片、微

縮片、線上簽核電子檔案封裝清查等。 

2. 銷毀目錄目錄彙送(CH19)。  

3. 其他： 

(1) 檔案影像檔線上調閱權限管理。 

(2) 本部各司處就檔管系統問題之解惑(反應)。 

(3) 協助本部檔案調還卷作業。 

(4) 協助本部檔案銷毀作業。 

1. 機密檔案管理 點收(ch7)

 。 

2. 
 

3.  

(1) 

(2) 本部機密檔案移出作業：確認移交檔案範圍後，清查下架至

系統註記，整理檔案裝箱，至接管機關交接。

4. 機密檔案處理。 

5. ： 

(1) 檔案科性別平等窗口：性別平等教育法、本處性別平等工作

法有關事項、指派適當人員出席性平會議等。 

(2) 業務單位會辦機密檔案變更或註銷密等簽文。 

(3) 辦理外機關來函涉及 2個以上單位及無資料可查部分之簽

辦、列冊、錄案查找等事宜。 

(4) 業務單位諮詢有關密件歸檔、機密等級變更及解密程序等問

題。 

7736-7763 

 

1. 部屬機關（構）、國立大學及技職專科校院之檔案銷毀目錄簽會、

審查及送核(CH16)。 

2. 93 年以前機密檔案處理(CH22)。 

3. 協辦電子媒體清查作業(CH12)。 

7736-7732 

 

1. 檔案管理教育訓練(CH6)。 

2. 檔案管理評鑑（考評）作業(CH23)。 

3. 填報本部及審核所屬查填之機關檔案管理調查、機關檔案風險管

理、機關檔案管理作業等報表(CH23)。 

4. 其他： 
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(1) 「教育部獎(補)助所屬機關(構)學校檔案管理經費使用要

點」修訂、預算編列及獎(補)助作業。 

(2) 檔案管理金檔獎及金質獎推薦初審作業。 

(3) 協助本部檔案銷毀。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

檔

案

出

庫

組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7736-7767 

 (組長) 

1. 執行本部 5 年計畫性檔案清理計畫之清查、清理鑑定(Ch12) 

(CH15) 

(1) 編製檔案審選清單 

整合早期不同單位分類號對應現行單位業務職掌。 

(2) 依據檔案審選清單編製檔案審選目錄 

若補建檔已完成，直接以系統產製及辦理檔案清查，若未完

成，則需先完成補建檔。 

(3) 成立各清理類別檔案鑑定委員會。 

(4) 逐筆初審及送交外聘委員複審。 

(5) 依審選結果編製檔案鑑定報告併同檔案審選清單送交檔案局

審查。 

2. 檔案銷毀目錄產製作業及實體檔案銷毀(CH16) 

(1)擇定檔案銷毀年度範圍，直接以系統產製檔案銷毀目錄及辦理

檔案清查，若該銷毀範圍未完成補建檔，則須先完成補建檔

後，始能產製檔案銷毀目錄。 

(2)經送檔管局核定後之實體檔案銷毀。 

3. 老舊檔案補立案編目(CH8、CH9) 

包含將承辦人誤用分類號修正為正確分類號及案名，立案資訊錯

誤更正，重新編目（補建檔），重新分卷及重編檔案目次表，更新

檔案系統資訊。 

4. 因移倉或移入檔案之點收及入庫管理(CH7、CH12)-他機關移入檔

案資訊如欄位不全，須辦理補建檔。移入檔案，另須辦理點收上

架，檔案存放架位調整騰挪存放空間，修訂每間保存房間典藏概

況及庫房檔案典藏一覽表 

5. 電子儲存(CH11)-他機關移入檔案若無影像檔，辦理補掃描以利

業務即時銜接；另涉及內外在檢調應用及其他使用需求辦理補掃

描。 

6. 老舊檔案修護(CH13)-老舊檔案常伴隨蟲蛀或脆化破損，辦理第 2

級及第 3級簡易檔案修護。 

7. 中和庫房安全管理(Ch14)-針對檔案庫房設施維護及人員進出管

制等實施安全管理過程與作業，包括庫房門禁管理、庫房維護、

防害措施、安全檢查、人員進出管制等事項 

8. 其他： 

中和檔案庫房委外人力管理、調度及指派任務型及臨時重要業

務。 
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7736-7766 

 

1. 移轉(CH17)-本部國家檔案移轉 

依期程擬訂各項作業期間及整備資源、協調(商)相關人員配合辦

理、確認移轉案情、編製案名清單及移轉目錄、政治檔案辦理彩

色掃瞄、轉出電子目錄並進行資訊檢測、檢視並填列檔案限制應

用說明表、督導檔案整卷裝箱、檔案搬運會簽及經費核銷、點交

及其相關事宜。 

2. 移交(CH18)-機關檔案移入接管 

本部單位會辦、外單位諮詢移交問題、接管前置檢核作業（如請

移交機關製作移交分類表、案名清單、案卷及案件目錄(紙本、

xml)；線上簽核產製符合規範之封裝檔並附加機關憑證；使用工

具進行資訊檢測；倘有影像檔併同辦理移交；整理檔案裝箱及點

交注意事項），接管後督導整卷、上架及其相關事宜。 

3. 其他： 

協助檔案考評作業；必要時，擔任立案編目及鑑定清理考評項目

小組成員。 

7736-7765 

 

1. 移交(CH18)-本部檔案移出作業 

本部單位會辦，移交檔案範圍清查篩選，確認並修正案由、正文

受文者、來文者等資料，製作移交分類表、案名清單、案卷及案

件目錄(紙本、xml)；線上簽核產製符合規範之封裝檔並附加機關

憑證；使用工具進行資訊檢測；倘有影像檔併同辦理移交；整理

檔案裝箱，至接管機關交接。 

2. 銷毀(CH16)-辦理本部檔案銷毀送核事宜 

本部檔案銷毀目錄會辦各業務單位、依相關規定及檔案鑑定結果篩

掉應續存之檔案、彙整各業務單位審核意見並修正銷毀目錄、報送

檔案局審核。 

3. 其他： 

(1) 鑑定(CH15)-部屬機關(構)學校永久保存檔案屆期移轉檔案目

錄審查及送核。 

(2) 秘書處個資資安窗口。 

7736-7759 

 

1. 修訂機關檔案分類及保存年限區分表(CH2、CH3)-修訂本部檔案分

類及保存年限區分表相關事宜、因應本部各單位業務新增而辧理本

部區分表分類號之新增、部屬機關（構）學校檔案分類及保存年限

區分表審查及送核。 

2. 銷毀(CH16)-辦理本部屆保存年限檔案銷毀送核事宜。 

3. 其他： 

(1) 作業成效評估(CH23)-協助檔案管理考評作業(必要時，擔任

立案編目及鑑定清理考評項目小組成員)。 

(2) 移轉(CH17)-協助本部檔案移轉作業。 

 


