
附圖 一之一   檔案鑑定作業流程（永久檔案）


開始



檔管人員列印永久檔案清冊（ 自公文檔案
管理系統產出「案卷目次表」）送所屬業務
單位初核



業務單位逐案審核（必要時調卷審閱）後於清冊加註審核結果，並填具永久檔案保存價值鑑 定審 核表 及永久 檔 案鑑 定清 冊（附表一、二）陳科室主管核定後移請鑑定小組委員覆核



鑑定小組委員應於十日內作成覆核意見後交秘書室彙整




秘書室彙整各委員覆核意見，並簽請主任委員
召開鑑定小組會議決議檔案保存



附圖 1-1
檔案鑑定作業流程（永久檔案）
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鑑定結果是否具   永久保存價值

   否    秘書室
依決議撰寫鑑 定報告陳核



辦理檔案銷毀相關程序
是


秘書室依決議撰寫鑑定報告陳核




屆滿二十五年以上永久檔案辦理
檔案移轉相關程序




結束

附圖 一之二   檔案鑑定作業流程（年限未確定檔案）





開始




檔管人員列印檔案清冊（自公文檔案管理系統
產出「案卷目次表」）送所屬業務單位初核




業務單位逐案審核（必要時調卷審閱）後於清
冊加註審核結果，並填具檔案保存價值鑑定審
核表及檔案鑑定清冊（附表一、二）陳科室主
管核定後移請鑑定小組委員覆核




鑑定小組委員應於十日內作成覆核意見後交秘書室彙整



       秘書室彙整各委員覆核意見，並簽請主任委員
       召開鑑定小組會議決議檔案保存







鑑定結果是否       具保存價值

秘書室
依決議撰寫鑑
定報告陳核


辦 理 檔 案 銷 毀 相 關程序



是
秘書室依決議撰寫鑑定報告陳核，並將不予銷毀
檔案抽出重編檔號後歸檔，其餘案件依檔案銷毀
相關程序辦理





結束


附圖一之三   檔案鑑定作業流程（定期檔案）


                      開始




檔管人員列印已屆保存年限檔案銷毀目錄
送所屬業務單位審核



否


是否有具保存價值不
予銷毀之檔案


                                                  是

      業務單位就不予銷毀案件填具檔案銷毀目錄
      審核表(附表三)交秘書室彙整








秘書室簽請主任委員召開鑑定小組會議
決議檔案保存



否
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鑑定結果是否    具保存價值

   秘書室
依決議撰寫鑑 定報告陳核


辦理檔案銷毀
相關程序


                          是
   秘書室依決議陳核機關首長，並將不予銷毀
   檔案抽出重編檔號後歸檔，其餘案件依檔案
   銷毀相關程序辦理





結束


附表一 臺中市政府法制局永久(含年限未確定)檔案保存價值鑑定審核表


科(室)     年度檔案（計            冊                 件） 
	檔號
	案名
	件數

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


經審核結果：
□全部為永久保存。
□下列共        件改列為定期保存，其餘為永久保存。

	
文 號
	
檔 號
	
案 情 摘 要
	
檔 案 列 為 定 期 保 存 理 由
	保存
年限

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



承辦人：                              科長（主任）

附表二 臺中市政府法制局永久(含年限未確定)檔案鑑定清冊


	年度
	
	
科(室) 
	

	
鑑定總件數
	

	
初核列永久保存件數
	

	
初核改列定期保存件數
	

	承辦人：                                 科長（主任）：

	鑑定小組委員簽章：







附表三 臺中市政府法制局檔案銷毀目錄審核表


科(室)       年度檔案銷毀目錄（計           冊） 
	檔號
	案名
	件數
	銷毀批號

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



經審核結果：
□ 同意全部銷毀
□ 除下列       件續存外，餘同意銷毀。

	

冊別
	

頁碼
	

文號
	

檔號
	保存年限
	

調整原因

	
	
	
	
	調整前
	調整後
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






[bookmark: _GoBack]承辦人：                                                        科長（主任）：

