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	1. 公文辦結應立即歸檔

﹙依公文數別期限辦理並立即點收﹚

2. 檢查公文及附件是否齊全？破損？裝訂順序？，檔案及保存年限、頁碼、騎縫章是否寫確實、蓋章，公文流程是否確實。

3. 依檔案分類基準表作業。

5. 修補、排序

6. 先上臨時檔，年度結束後製卷移檔案室，以備調案之需。

8. 編製檔案銷毀清冊呈教育部核轉檔案管理局。

﹙一年一次為原則﹚

10. 檔案管理局
	銷毀檔案清冊

	法令依據
	事務管理手冊之檔案管理

	準時結案再追蹤
	追蹤人：組長（分機：2411）

	備  註
	1準時結案再追蹤人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協助督導追蹤，以完成業務。
2承辦人：業務承辦人 （分機：2414、2416 ）
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