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壹、查詢檔號中的分類號

一、分類原則:
依 案 件 的 性 質 或 內 容 選 擇 適 當 的 分 類 號 ， 不 受 單 位 的
限 制 。
( 例 如 : 學 院 系 所 也 可 以 選 擇 行 政 單 位 的 分 類 號 )

二、系統上該如何設定檔號:
從 文 稿 頁 面 設 定 即 可 ， 無 須 切 換 至 基 本 資 料 。
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壹、查詢檔號中的分類號
三、如何查詢案件的檔號:

1 . 路 徑 : 首 頁 → 綜 合查詢 作 業 → A K I 8 0 0 公 文 檢 索 作
業 ( 以 已 編 目 建 檔 的 資 料 為 準 ， 檔 號 欄 位 字 體 為 藍
色 ， 且 有 下 底 線 者 )

2 . 檔 案 分 類 及 保 存 年 限 區 分 表 ( 文 書 組 網 頁 → 相 關 法
規 )

3 . 承 辦 人 : 蔡 沛 諭 ， 分 機 : 5 0 5 2 5
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貳、彙併辦設定原則及系統操作
◆原則:
同 性 質 案 件 才 可 以 設 定 彙 併 辦 簽 核 公 文 ， 非 以 檔 號 相 同 而 設 定 彙 併 辦 作 業 。
( 因 承 辦 人 將 公 文 歸 檔 後 ， 文 書 組 人 員 還 會 再 重 新 檢 視 檔 號 設 定 的 妥 適 性 。 )
◆設定方式:
選 定 一 件 公 文 作 為 「 母 文 」 ， 以 母 文 製 作 簽 核 稿 件 ， 子 文 則 會 隨 著 母 文 的 流 程 併
同 簽 核 。
◆系統程式:EDP4 6 0公文彙併辦設定作業
( 路 徑 : 首 頁 → 承 辦 人 作 業 → 承 辦 人 維 護 作 業 → E D P 4 6 0 公 文 彙 併 辦 設 定 作 業 )
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貳、彙併辦設定原則及系統操作
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參、如何分辨不分類/單位收文/轉知文
◆AK I 8 0 0公文檢索作業查詢，看「業務類別」欄位。

◆單位 : 0 1秘書室、0 2教務處、0 3學務處、0 4總務處、0 5人事室、0 6主計室、0 7圖書館、0 8研發
處…1 1產創中心…2 1文學院…2 3工學院…3 6水工所…
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是否送
文書組歸檔

業務類別
(AKI800顯示)

公文類型顏色文號

是不分類校外發文藍色年度＋單位＋序號

否單位收文發文單位副本、
內部電子交換收文

綠色年度＋單位＋序號

是不分類校內簽(一層決)綠色年度＋單位＋序號

否不分類校內簽(非一層決)綠色年度＋單位＋序號

是不分類總收文(紙本)藍色年度＋ 00 ＋序號

是不分類總收文(線上)藍色年度＋ 99 ＋序號

否轉知文轉知文綠色年度＋ 99 ＋序號



肆、歸檔注意事項大綱
一、附件

二、附件明細註記(原則、錯誤態樣及正確填寫範例)

三、章戳&日期(原則、錯誤態樣及正確填寫範例)

四、編寫頁碼(原則、錯誤態樣及正確填寫範例)

五、機密公文歸檔(含機密公文歸檔封套填寫方式)
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歸檔注意事項一、附件
附件歸檔法規依據一: 機關檔案管理點收作業要點第2條
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歸檔注意事項一、附件

附件歸檔法規依據二:

機關檔案管理作業手冊
7.5 . 1 . 1第1、2、3點
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歸檔注意事項一、附件

附件歸檔依據三:

113年1月15日成大
秘字第
1120101241號函
諒達
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歸檔注意事項一、附件
一 . 公 文 內 所 有 檢 附 的 附 件 、 簽 擬 內 所 提 到 的 附 件各1份及 掛 號 信 封 。

1 . 若 公 文 內 提 到 一 式 多 份 ， 或 契 約 書 正 本 及 副 本 各 一 份 ， 歸 檔 提 供 1 份 即 可 。
2 . 若 掛 號 信 封 為 紙 箱 或 大 箱 ， 可 用 影 本 歸 檔 ， 惟 須 註 記 原 箱 過 大 以 影 本 歸 檔 等 字 樣 。

二 . 「 紙 本 簽 核 」 附 件 形 式 :
紙 本 、 光 碟 、 上 傳 至 系 統 ( 格 式 : P D F 或 開 放 式 文 件 格 式 O D F ( O D T 檔 、 O D S 檔 ) 。

三 . 「 線 上 簽 核 」 附 件 形 式 :
1 . 僅 能 上 傳 至 系 統 ， 不 收 實 體 附 件 ( 紙 本 或 光 碟 ) 。
2 . 若 在 簽 核 之 前 已 知 附 件 容 量 很 大 ， 請 以 紙 本 簽 核 辦 理 。

四 . 電 子 檔 太 大 無 法 上 傳 − 彩 色 檔 案 轉 黑 白 檔 案 ， 以 p d f 檔 壓 縮 至 最 小 ， 清 理 瀏 覽 紀 錄 。

五 . 附 件 上 傳 至 系 統 : 上 傳 位 置 為 「 夾 帶 附 件 」 ， 非 參 考 附 件 。
( 註 : 參 考 附 件 為 參 考 用 ， 非 公 文 本 身 之 附 件 )
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歸檔注意事項一、附件

◆附件可印一面多頁，惟須注意內容仍需清晰可閱讀。
置入圖片區域
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歸檔注意事項一、附件
線上簽核轉紙本簽核： (針對來文)須將簡簽、來文及附件印出。

路徑:AK I800公文檢索作業→點選文號→來文電子檔→選擇R.PDF檔
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歸檔注意事項二、附件明細註記
◆ 依 公 文 內 容 註 記附件名稱及數量，切勿僅 註 記 附 件 1 、 附 件 2 。

附 件 為 紙 本 型 式 ：
經 費 收 支 明 細 表 紙 本 1 頁
出 入 境 資 料 紙 本 5 頁
成 果 報 告 書 紙 本 1 本 / 份 → 若 為 裝 訂 成 書 籍 型 式 之 註 記 方 式

上 傳 至 系 統 夾 帶 附 件 區 ：
［ 媒 體 型 式 一 律 選 擇 硬 式 磁 碟 ／ 線 上 簽 核 預 設 媒 體 型 式 即 為 硬 式 磁 碟 ］
成 果 報 告 硬 式 磁 碟 2 0 0 頁

光 碟 :
成 果 報 告 書 光 碟 1 份
會 議 議 程 及 會 議 資 料 光 碟 1 份 → 若 光 碟 裡 面 含 多 種 附 件 之 註 記 方 式
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歸檔注意事項二、
附件明細註記
錯誤態樣1

◆錯誤說明:附件名稱未完整註記(紙本簽核、線上簽核)
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歸檔注意事項二、
附件明細註記
錯誤態樣2

◆錯誤說明:附件名稱未完整註記(線上簽核)

圖 為 線 上 簽 核 校 外 來 文 附 件 轉 進 的 檔 名 ， 請 完 整 註 記 附 件 名
稱 ， 計 量 單 位 改 為 「 頁 」 。
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歸檔注意事項二、
附件明細註記
錯誤態樣3

◆附件明細中的媒體類型有誤(線上簽核)

因 線 上 簽 核 不 收 實 體 附 件 ( 紙 本 或 光 碟 ) ， 附 件 僅 能
上 傳 至 公 文 系 統 歸 檔 ， 故 媒 體 類 型 只 會 是 硬 式 磁 碟
( 線 上 簽 核 預 設 ) 。
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歸檔注意事項二、
附件明細註記

正確填寫
(紙本簽核)

◆ 附 件 為紙本型式

◆ 附 件上傳至系統

◆ 附 件 為光碟
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歸檔注意事項二、
附件明細註記

正確填寫
(線上簽核)

◆媒體形式 − 只會是「硬式磁碟」
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歸檔注意事項三、章戳&日期

一 . 確 認 承 辦 單 位 、 會 辦 單 位 及 決 行 欄 位 是 否 核 章 ( 若 無 會 辦 單 位 ，
該 欄 位 空 白 即 可 )

二 . 章 戳 與 承 辦 單 位 須 一 致 ( 有 些 老 師 會 有 多 個 身 分 ， 同 時 具 有 系
所 及 研 究 中 心 的 角 色 )

三 . 每 個 章 戳 皆 須 押 日 期

四 . 紙 本 簽 核 ， 有 修 改 處 要 核 章 ， 浮 貼 紙 張 於 騎 縫 處 蓋 章 。
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歸檔注意事項三、
章戳&日期
正確範例1

◆助理幫老師簽公文，也蓋上自己的章。
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歸檔注意事項三、
章戳&日期
正確範例2

◆公文內文(內容、決行層級、會辦單位…等)有
修正，請蓋修正章。
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歸檔注意事項三、章戳&日期錯誤態樣1
◆
承
辦
單
位
與
章
戳
不
一
致
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歸檔注意事項三、
章戳&日期
錯誤態樣2

◆決行欄位未核章
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歸檔注意事項三、
章戳&日期
錯誤態樣3

◆承辦人未核章
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歸檔注意事項四、編寫頁碼
法源依據:機關檔案管理作業手冊第7章7 .5 . 1 . 2
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歸檔注意事項四、如何編寫頁碼
1 . 請 用 2 B 鉛 筆 編 寫 ， 勿 用 原 子 筆 。
2 . 正 面 編 於 右 下 角 ， 反 面 編 於 左 下 角 ( 無 論 內 文 格 式 為 橫 式 或 直 式 ) 。
3 . 任 何 裝 訂 文 具 ( 可 拆 且 不 會 破 壞 紙 張 者 ， 如 釘 書 針 ) 併 同 本 文 連 續 編 寫 頁 碼 ，

反 之 ， 書 籍 、 側 邊 封 膠 等 拆 開 即 破 壞 紙 張 者 ， 則 無 需 編 寫 頁 碼 。
4 . 書 寫 工 整 ， 勿 歪 斜 潦 草 ， 字 體 約 1 公 分 ， 勿 過 大 。
5 . 有 公 文 處 理 紀 錄 皆 須 編 寫 ( 如 有 蓋 騎 縫 章 、 附 件 之 印 刷 連 續 頁 碼 等 ) ， 若 整 頁

空 白 則 無 需 編 寫 。
6 . 文 件 有 浮 貼 ， 而 浮 貼 頁 面 下 有 文 字 ， 則 該 頁 面 也 算 一 頁 ， 須 編 寫 頁 碼 ， 若 浮

貼 頁 面 下 無 文 字 ， 則 該 浮 貼 頁 面 不 須 編 寫 。
7 . 頁 碼 請 以 1 、 2 、 3 … 形 式 編 寫 即 可 ， 不 須 以 其 他 符 號 表 示 ， 如 1 ∕ 4 、 2 ∕ 4 或

 等 。
8 . 掛 號 信 封 請 置 於 文 件 最 後 。

溫馨提醒 :公文及其附件盡量雙面列印，勿用回收紙。
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歸檔注意事項四、編寫頁碼正確範例1
1. 一般編寫頁碼形式:正面編於右下角，

反面編於左下角。
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歸檔注意事項四、編寫頁碼正確範例2
2. 浮貼頁面(底下有文字)：算一頁，須編寫頁碼。
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歸檔注意事項四、編寫頁碼正確範例3
3. 浮貼頁面(底下無文字)：不須編寫頁碼
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歸檔注意事項四、編寫頁碼正確範例4

 盡量避免以回收紙列印公文及
附件，若以回收紙列印，請劃
掉不屬於公文及附件的頁面。
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歸檔注意事項四、編寫頁碼錯誤態樣
 頁碼歪斜
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歸檔注意事項五、機密公文歸檔
 傳 遞 時 ， 使 用 傳 遞 用 公 文 封 ( 咖 啡 色 封 套 )

 歸 檔 時 ， 使 用 「 機 密 檔 案 專 用 封 套 」 密 封 ， 並 詳 實 填
註 各 項 欄 位 。

[ 年 度 、 分 類 號 、 總 收 文 號 、 發 來 文 字 號 、 承 辦 單 位 、 承
辦 人 、 案 由 、 文 件 起 訖 日 期 、 總 頁 數 、 件 數 、 附 件 數 、
機 密 等 級 、 解 密 條 件 、 保 密 期 限 及 保 存 年 限 ]

 請 於 封 口 處 蓋 章 ， 並 於 其 中 一 個 章 戳 填 上 歸 檔 日 期 。

 法 規 依 據 : 機 關 檔 案 管 理 作 業 手 冊 第 2 2 章 機 密 檔 案 管 理
2 2 . 4 . 1 . 1 及 2 2 . 4 . 1 . 2 。

置入圖片區域

33



歸檔注意事項五、機密公文歸檔
 機密公文歸檔封套填寫欄位
1 . 分 類 號 : 檔 號 的 第 二 個 欄 位 ( 公 文 右 上 角 )
2 . 案 由 :

( 1 )  簡 述 案 情 內 容 。
( 2 )  不 得 著 錄 密 不 錄 由 ， 機 敏 資 訊 不 寫 出 ( 例 如 : 人 名 )

3 .  文 件 起 迄 日 期 :
( 1 )  非指 辦 理 日 期 到 辦 畢 日 期 。
( 2 )  簡 簽 ( 來 文 ) → 來 文 日 期 ； 簽 呈 → 決 行 日 期 ； 函 稿 ( 發 文 ) → 發 文 日 期

4 . 總 頁 數 : 公 文 + 附 件 之 總 頁 數
5 .  件 數 :1件 ( 合 併 多 件 文 號 為 1 案 件 )
6 . 附件數:

1 .有幾個附件就寫幾份，沒有附件則填寫「0」。
2 .填寫方式:紙本＿份；光碟＿份
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歸檔注意事項五、機密公文歸檔
7 . 解 密 條 件 :

( 1 ) 來 文 : 依 據 來 文 機 關 的 解 密 條 件 設 定 。
( 2 ) 發 文 及 簽 呈 : 承 辦 人 依 相 關 規 定 自 行 決 定 。
( 3 ) 沒有永 久 保 密 及 附 件 抽 存 後 解 密 。

8 . 保 密 期 限 :
( 1 ) 可 以 解 密 的 明 確 日 期
( 2 ) 解 密 條 件 若 勾 選 「 至 某 年 某 月 某 日 」 解 密 者 ， 需 填 寫 本 欄 位

9 . 保 存 年 限 :
( 1 ) 不 等 於 保 密 期 限
( 2 ) 公 文 右 上 角 ， 檔 號 的 下 排 ( 設 定 分 類 號 後 ， 系 統 會 自 動 帶 出 保 存 年 限 ) 。
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歸檔注意事項五、機密公文歸檔

 機密檔案專用封套填寫方式
1 . 文 書 組 網 頁 路 徑 :

分 類 清 單 「 Q & A 」 → 密 件 之 處 理 程
序 及 機 密 檔 案 專 用 封 套 填 寫 範 例

2 . 網 址 : h t t p s : / / d o c -

s e c r . n c k u . e d u . t w / p / 4 0 5 - 1 0 3 9 -
1 2 6 8 8 2 , c 6 8 5 . p h p ? L a n g = z h - t w
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歸檔注意事項小結−承辦人配合事項

1 . 歸 檔 文 稿 ( 函 稿 、 簡 簽 及 來 文 、 簽 、 簽 稿 會 核 單 ) 為 正 本 。

2 . 簡 簽 及 來 文 文 號 一 致 。

3 . 核 章 、 押 日 期 ， 修 正 處 蓋 修 正 章 。

4 . 決 行 層 級 與 決 行 主 管 一 致 。

5 . 附 件 完 整 ( 含 掛 號 信 封 ) ， 並 註 記 於 附 件 明 細 。

6 . 以 鉛 筆 編 寫 頁 碼 。

溫馨提醒:公文請直接送至文書組辦公室辦理歸檔，勿放在公文交換信箱。
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伍、發文注意事項大綱
一、清稿

二、附件

三、「受文者編輯子視窗」編輯及呈現方式、錯誤態樣與正確填寫

四、其他事項
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發文注意事項一、清稿

 函 稿 核 決 以 後 ， 流 程 回 到 承 辦
人 待 處 理 夾 ， 請 依 據 秘 書 室 或
主 管 修 改 的 內 容 ， 於 系 統 上 修
正 。

 如 有 檢 附 收 據 者 ， 請 自 行 填 入
收 據 資 料 。
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發文注意事項二、附件
 夾帶附件 VS 參考附件

1 . 上 傳 至 「 夾 帶 附 件 」 的 附 件 ， 於 公 文 電
子 交 換 時 ， 會 隨 著 公 文 一 同 發 出 。

2 . 參 考 附 件 僅 為 簽 核 過 程 中 輔 助 主 管 判 斷
的 資 料 。 例 如 : 依 據 鈞 部 1 1 3 年 ○ ○ 月
○ ○ 日 臺 教 高 ( 一 ） 字 第
1 1 3 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 號 。

3 . 紙本方式發文，請承辦人自行列印發文
所需附件之份數，並提供一份附件歸檔。
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發文注意事項二、附件
 發 文 方 式 有 3 種 : 郵 寄 ( 由 文 書 組 至 郵 局 寄 件 ) 、 電 子 交 換 及 人 工 ( 由 承 辦 人 自 行 寄 件 ) 。

一、郵寄:

請 將 附 件 印 出 足夠的 份 數 ， 併 同 函 稿 送 至 文 書 組 發 文 。 ( 本 組 無 法 協 助 列 印 附 件 )

二、電子交換:

附 件 請 上 傳 至 「 夾 帶 附 件 」 區 ， 並 依 內 文 所 提 到 的 附 件 順 序 排 列 。

三、人工:

本 組 產 出 正 式 公 文 後 ， 由 承 辦 單 位 自 行 至 郵 局 寄 件 ， 附 件 仍 需 各 一 份 歸 檔 。
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發文注意事項二、附件
 副 本 一 般 無 附 件 ， 如 副 本 須 附 件 ， 請 註 記 「 含 附 件 」 、 「 均 含 附 件 」 或 「 以 上 含 附 件 」

1 . 含 附 件 ： 副 本 僅 一 個 單 位 。

2 . 均 含 附 件 ： 副 本 有 2 個 以 上 的 單 位 ， 且 全 部 單 位 皆 須 附 件 。

3 . 以 上 含 附 件 ： 副 本 有 多 個 單 位 ， 但 並 非 全 部 單 位 都 需 要 附 件 。
（ 例 如 : 有 5 個 副 本 單 位 ， 只 有 前 3 個 要 附 件 ， 後 2 個 不 要 附 件 。 ）

 若 副 本 只 要 給 限 定 的 附 件 ， 請 註 明 清 楚 ， 依 上 面 的 註 記 方 式 寫 出 要 給 副 本 單 位 的 附 件 名 稱 。
( 例 如 : 含 會 議 議 程 ， 均 含 契 約 書 、 以 上 含 會 議 紀 錄 )

 註 記 附 件 明 細 ( 詳 見 簡 報 第 1 8 及 1 9 頁 ) 。
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發文注意事項三、
受文者編輯子視

窗
(如何進入)

◆點選函稿底下正本副本的字樣，即會出現受文者編
輯子視窗的進入窗口。
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發文注意事項三、受文者編輯子視窗編輯及呈現方式

 受 文 者 編 輯 子 視 窗 在 紙 本 發 文 或 以 電 子 交 換 方 式 發 文 的 呈 現 邏 輯 不 同 。

1 . 紙本方式發文(郵寄或人工)
( 1 ) 【 受 文 者 】 欄 位 →  【 機 關 】 欄 位 +  【 單 位 / 姓 名 】 欄 位
( 2 ) 正 本 / 副 本 →  受 文 者 編 輯 子 視 窗 中 的 【 受 文 者 】 欄 位
( 3 ) 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 由 承 辦 人 自 行 判 斷 ， 非 必 填 欄 位 。
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發文注意事項三、受文者編輯子視窗呈現(郵寄/人工)

 受 文 者 編 輯 子 視 窗 的 三 大 欄 位 ：
１ . 機 關 ２ . 單 位 ／ 姓 名 ３ . 受 文 者

• 公文上方的受文者：１.機關 + ２ .單位／姓名

• 公文下方的正本/副本：3 .受文者
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發 文 注 意 事 項 三 、 受 文 者 編 輯 子 視 窗錯誤態樣1
 錯 誤 原 因 說 明 :
依 錯 誤 態 樣 編 輯 ， 正 式 函 文 上 方 受 文 者 為銘傳大學， 下 方 正 本 / 副 本 為銘傳大學(臺灣學金及華
語文獎學金辦公室)， 導 致受文者與正本/副本資料不一致。

46



發 文 注 意 事 項 三 、 受 文 者 編 輯 子 視 窗正確填寫1

 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 也 要 填 寫 ( 臺 灣 獎 學 金 及 華 語 文 獎 學 金 辦 公 室 ) 。

47

單位/姓名

(臺灣獎學金及華語文獎學金辦公室)



發文注意事項三、受文者編輯子視窗編輯及呈現方式
2 .電子交換方式發文: (請先判斷要發文給機關或機關所屬內部單位)

( 1 ) 僅 發 文 至 機 關 :  
【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 可 為 空 白 ， 【 機 關 】 欄 位 等 於 【 受 文 者 】 欄 位 。

( 2 ) 發 文 至 機 關 所 屬 內 部 單 位 :
【 受 文 者 】 欄 位 等 於 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 ， 故 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 須 完 整 填
寫 。
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發文注意事項三、受文者編輯子視窗呈現(電子交換)

 受 文 者 編 輯 子 視 窗 的 三 大 欄 位 ：
１ . 機 關 ２ . 單 位 ／ 姓 名 ３ . 受 文 者

• 公文上方的受文者：２.單位／姓名

• 公文下方的正本/副本：3 .受文者
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發 文 注 意 事 項 三 、 受 文 者 編 輯 子 視 窗錯誤態樣2
 錯 誤 原 因 說 明 :
【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 有 資 料 ， 但 【 受 文 者 】 欄 位 沒 有 加 上 【 單 位 / 姓 名 】 的 資 料 。
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發 文 注 意 事 項 三 、 受 文 者 編 輯 子 視 窗正確填寫2
 請 承 辦 人 先 確 定 受 文 者 是 機 關 或 個 人
1 . 受 文 者 是個人： 填 寫 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 。
2 . 受 文 者 是機關： 無 須 填 寫 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 ， 如 須 告 知 受 文 單 位 承 辦 人 是 誰 ， 可 在 地 址 最 後 加

上 （ 人 名 ） 。
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發 文 注 意 事 項 三 、 受 文 者 編 輯 子 視 窗錯誤態樣3

 錯 誤 原 因 說 明 :
【 機 關 】 欄 位 輸 入 至 機 關 名 稱 ( 全 稱 ) 即 可 ， 一 併 輸 入 內 部 單 位 ， 會 導 致 郵 遞 區 號 及 地 址
被 清 空 。
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發 文 注 意 事 項 三 、 受 文 者 編 輯 子 視 窗正確填寫3

 發 文 至 機 關 的 內 部 單 位 ， 將 內 部 單 位 資 料 填 寫 至 【 單 位 / 姓 名 】 欄 位 ， 並 於 【 受 文 者 】
欄 位 填 寫 【 機 關 】 +  【 單 位 / 姓 名 】
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發文注意事項四、其他事項

副 本 及 開 會 通 知 單 列 席 者 原 則 上 沒 有 附 件 ， 如 須 附 件 ， 受 文 者 編
輯 子 視 窗 請 參 照 簡 報 第 4 2 頁 之 註 記 方 式 。

開 會 通 知 單 請 承 辦 人 自 行 判 斷 要 發 給 個 人 或 機 關 ， 受 文 者 編 輯 方
式 同 簡 報 第 5 1 頁 。

發 文 及 受 文 者 編 輯 子 視 窗 如 有 疑 問 ， 請 洽 :
1 . 林 秀 璿 ， 分 機 5 0 5 3 0
2 . 許 碧 芳 ， 分 機 5 0 5 3 1
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業務承辦人:蔡沛諭
連絡電話: (06)2757575 分機50525

報告結束，敬請指教

1 1 3 年 1 1 月 2 0 日
文 書 組 教 育 訓 練


