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經濟部（單位別）　（發文文別）稿
機關地址：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　聯 絡 人：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　聯絡電話：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電子郵件：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　傳　　真：

（郵遞區號）

（地址）
受文者：

發文日期：

發文字號：

速別：

密等及解密條件或保密期限：
附件：

（本文）

正本：○○○○、○○○○、○○○○、○○○○、○○○○、○○○○
副本：○○○○、○○○○、○○○○、○○○○

部長　○○○

本文卷處理方式：

適用電子交換：

一、電子交換機制類別：第二類【屬點對點直接電子交換者】

公文歸檔作業配合事項

	
	作 業 事 項
	作  業  說  明
	作  業  依  據

	一
	檔號及保存年限
	檔號係由：年度號/分類號/案次號/卷次號/目次號，依序組成之一組號碼，承辦人員只需填寫「分類號」部分，及分類號對應之保存年限。
	檔案管理局編訂之「機關檔案管理作業手冊」第六章「點收」之送件歸檔作業流程6.4.1.1「各單位承辦人員或文書人員應先行查檢擬歸檔案件是否…已填妥保存年限及分類號，如有未填保存年限及分類號者，應由承辦人員補填…」。

	二
	歸檔/申請歸檔展期  天
	辦畢案件應於五日內歸檔，承辦人員若有延後歸檔之必要，應於公文稿面上填寫欲展期歸檔之天數。
	一、「機關檔案點收作業要點」第四點規定：各機關承辦單位或文書單位應將辦畢案件於五日內逐件依序彙齊後，併同歸檔清單送交檔案管理單位歸檔。但下列物品，不得歸檔…
二、本司於九十二年十二月十日以經總司字第09202920410號函送「本部公文歸檔展期及檔案稽催作業說明」

	三
	應用限制
	民眾向機關申請閱覽、抄錄或複製檔案時，該項公文之應用狀態：Y開放N不開放R限制開放，承辦人應以代碼表示其應用狀態。
	依據「檔案法」第一條規定：為健全政府機關檔案管理，促進檔案開放與運用，發揮檔案功能，特制定本法。

	四
	頁數
	指公文總頁數，含本文（收發來文）、簽呈及附件，歸檔公文以件為單位（收發同號為一件）；附件頁數之計算，除已編有頁碼或為書籍型式或難以隨文裝訂者外，應併同其本文共同計算，惟（上述三種除外情形之附件）應填寫「附件註記」。
	「機關檔案點收作業要點」第三點規定：歸檔案件屬紙本型式者，應由承辦人員逐件依下列原則編寫頁碼：

（一）依文件產生日期之先後順序，晚者在上，早者在下，依序編寫頁碼；文件係雙面書寫或列印者，亦同。
（二）附件頁碼之編寫，除已編有頁碼或為書籍型式或難以隨文裝訂者外，應併同其本文連續為之。          

	五
	附件註記
	一、附件註記之時機請參考上開「頁數」之作業說明；若有多種媒體型式，註記三種即可，並以頓號【、】來分隔。

二、歸檔之附件若須填寫本註記，以Y表示；無須註記者，以N表示。

三、附件註記：

（一）名稱－附件種類如超過三種，名稱註記以三種為限。

（二）媒體型式/數量/ 單位－

１媒體型式：以代碼表示。

２數量：以半形阿拉伯數字表示。

３單位：視實體附件性質而定。

ex：B（照片代碼為B）/2/捲（或張）
	一、「機關檔案點收作業要點」第五點規定：歸檔清單應記載下列事項：
（一）文號。
（二）主旨或事由。
（三）承辦單位及人員
（四）本文數量。
（五）附件媒體類型及數量。
歸檔案件有微縮片、電子媒體、錄音帶、錄影帶或其他方式儲存之媒體或書籍型式之附件時，應由承辦單位或文書單位於該媒體或附件適當位置註記文號，並於歸檔清單上註記其類型及數量。

二、依據「機關檔案編目規範」第十四點規定：附件應著錄其名稱；必要時，得著錄媒體型式、數量及單位。
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發文人員：

















○○○○/○○○○/○○○





保存年限





一、應用限制：      （Y開放N不開放R限制開放）


二、頁數：　　頁


三、附件註記：      （Y有註記N無註記）


（一）名稱：                、                   、                 


（二）媒體型式/數量/單位：   /   /   、   /   /   、   /   /   


附件媒體型式：1紙本2底片3微縮片4幻燈片5磁片6磁帶7光碟8錄音帶9錄影帶


A工程圖B照片C圖表D電影片E地圖F硬式磁碟Z其他 


























收文字號：














貼條碼














承辦單位：　　　歸檔／申請歸檔展期　天
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