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文藻外語大學檔案保存管理要點 

民國 91 年 3 月 5 日核定 

民國 96 年 3 月 15 日總務會議通過 

民國 99 年10月 28 日總務會議通過 

民國 99 年 12 月 1 日校長核定通過 

民國 102 年10月 24 日總務會議通過 

民國 102 年 10 月 31 日校長核定通過 

民國 109 年12月 18 日總務會議通過 

民國 109 年 12 月 29 日校長核定通過 

一、本校為使機關檔案分類管理、保存年限區分有所依據，俾利文件保存、銷毀

等管理作業之執行，依據國家發展委員會檔案管理局之機關檔案管理作業手

冊「機關檔案保存年限區分參考表」訂定「文藻外語大學檔案保存管理要點」

(以下簡稱本要點)。 

二、本要點所指「檔案」，乃指本校收、發文件。 

三、本校檔案保存年限區分為永久與定期二種，其區分原則如下： 

(一)永久保存檔案： 

1.涉及國家或本校重要制度、決策及計畫者。 

2.涉及國家或本校重要法規之制（訂）、修正及解釋者。 

3.涉及本校組織沿革及主要業務運作者。 

4.對國家建設具有重要利用價值者。 

5.具有國家或本校重要行政稽憑價值者。 

6.具有國家、本校、團體或個人重要財產稽憑價值者。 

7.對國家、本校、社會大眾或個人權益之維護具有重大影響者。 

8.具有重要科技價值者。 

9.具有重要歷史或社會文化保存價值者。 

10.屬重大輿情之特殊個案者。 

11.法令規定應永久保存者。 

12.其他有關重要事項而具有永久保存價值者。 

(二)定期保存檔案： 

係指依檔案保存年限長短，在不同時期供本校因應業務執行或工作需要，作

為查考與參考利用之文件，其保存年限區分為三十年、二十五年、二十年、

十五年、十年、五年、三年及一年。 

四、依第三點所列舉保存年限事項，訂定本校保存檔案性質如下： 

(一)永久保存檔案性質： 

1.本校制發之重要文件，包括政策制度（計畫措施）、重要歷史性文件、重

要會議紀錄（決議案）、具永久保存價值之會計報告（契約帳據）、重大工
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程興建維修及有關個人權益之人事資料等其他重要案件。 

2.上級機關交辦且屬於本校職掌及業務需要致力執行之重要文件，如指示及

簽呈批復等。 

(二)定期保存檔案性質： 

1.本校制發一般業務推動或工作執行之文件。 

2.上級機關頒發之一般文件及下級機關提報屬較重要或一般性質文件。 

3.本校一般事務性或例行性文件。 

4.非隸屬關係機關間往來之一般文件。 

五、判定檔案保存年限時，除考量檔案保存價值外，另依本校運作需要，分析檔

案內容，判定檔案之適當保存年限，期使發揮檔案開放與應用之功效。 

六、檔案之保存年限，應以業務主管單位之審核為準，並以具體明確之業務項目

編定「檔案分類及保存年限區分表」，於簽奉核准後實施。 

七、公文辦結後由單位登記桌人員，依主管單位編訂之檔案保存年限區分表，負

責登錄公文系統存查作業，附件過大過多無法存檔者，需註記附件抽存記載

事項，歸檔統一由文書組於公文系統作業。 

八、已屆滿保存期限檔案，由檔案管理單位繕造檔案銷毀目錄，簽請業務承辦單

位，依所編定之保存年限標準審查，凡須延長保存年限之檔案應簽註具體理

由，同意銷毀之檔案須經單位主管核章；陳請校長核定後，再行實施銷毀檔

案。 

九、本要點經總務會議通過，陳請校長核定後施行，修正時亦同。 

 


