 (機  關  全  銜)

存查歸檔簽收清單

列印機關（單位）：                              歸檔送件日期起迄：                                        頁次：

列印人員：                                                                                               列印日期：

	收文(編)號
	收文日期
	事由
	文別
	密等
	本文媒體型式

／數量／單位
	附件媒體型式

／數量／單位
	承辦機關（單位）
	承辦人員
	附件抽存續辦

／應辦畢日期
	點收日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


總   計：   件                                                                           檔案室簽章：                    
(機  關  全  銜)

發文歸檔清單

列印機關（單位）：                              作業時間起迄：                                            頁次：

列印人員：                                                                                               列印日期：

	發文字

／發文(編)號
	發文日期
	事由
	文別
	密等
	本文媒體型式

／數量／單位
	附件媒體型式

／數量／單位
	承辦機關（單位）
	承辦人員
	附件抽存續辦

／應辦畢日期
	點收日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


總   計：   件                                                                           檔案室簽章：                    
(機關全銜) 歸檔案件退件/再送歸檔清單
                                                                                                    頁    次：

                                                                                                    列印日期：

承辦單位：                         退件日期：                                                       製表單位：

	序號
	文(編)號
	案由
	承辦人
	(一)

案件或其附件不全者
	(二)

案件污損、內容不清楚或無法讀取。
	(三)

未經批准或漏判發、漏會者
	(四)

未編列文號或有誤者
	(五)

未填註保存年限或分類號者
	(六)

未依規定編頁碼或有誤者
	(七)

騎縫章不符或漏蓋者
	(八)

有漏蓋樣張或註銷字樣者
	(九)

案件與歸檔清單登載不符者
	(十)

案件未能原件歸檔者
	(十一)其他
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


補正情形：                               承辦人員：                                              單位主管：

                                                                                                 檔案室簽收：

(機  關  全  銜)

○○年度歸檔案件統計表
                                                                                                     製表日期：

單位：件數                                                                                           頁    數：

	          月份

    已歸檔數量

承辦單位
	一月
	二月
	三月
	四月
	五月
	六月
	七月
	八月
	九月
	十月
	十一月
	十二月
	小計
	逾期未歸檔數
	與去年同期比

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	去年件數
	增減件數
	成長比較

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


製表人：                                      單位主管：                                           權責長官：

附表四


[image: image1]

(機  關  全  銜)

○○年度檔案編目數量成長統計表（案件層級）
                                                                                             製表日期：

單位：件數                                                                                   頁    次：

	           月份

    編目數量
單位名稱
	一月
	二月
	三月
	四月
	五月
	六月
	七月
	八月
	九月
	十月
	十一月
	十二月
	小計
	與去年同期比

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	去年件數
	增減

件數
	成長比較

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


               製表人：                        單位主管：                             權責長官：


(機  關  全  銜)

○○年度檔案編目數量成長統計表（案卷層級）
                                                                                             製表日期：

單位：卷數                                                                                   頁    次：

	           月份

    編目數量

單位名稱
	一月
	二月
	三月
	四月
	五月
	六月
	七月
	八月
	九月
	十月
	十一月
	十二月
	小計
	與去年同期比

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	去年案數
	增減

案數
	成長比較

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


               製表人：                        單位主管：                             權責長官：

(機  關  全  銜)

逾期未歸還檔案稽催單
調案單位：                                                                            稽催日期：
	序號
	調案人
	文　號
	案　　　由／案　　名
	調案日期
	應歸還日期
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


   製表人：                                                   檔案管理單位主管：             
附表一





附表一之一





附表二





附表三





(全銜)檔案附件袋�
�
檔號�
�
�
收文日期�文(編)號�
�
�
發文日期�文(編)號�
�
�
附件名稱及內容概要











�
�
�
媒體型式


    數量�
�
�
備註�
�
�






31公分





23公分





厚度二至五公分視實際需要定製





附表五





附表五之一





附表六
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