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	1. 目的：使公文檔案能作有效分類管理，發揮檔案功能。

2. 範圍：全校檔案管理

3. 定義：檔案管理程序指檔案管理作業過程中之點收、整理、登記、分類、
　　　 編案、編目、裝訂、入檔、保管、檢調、清理、銷燬、移轉、機
       密等級調整註、安全維護及其他有關事項之處理，歸檔管理之文
       字或非文字資料及其附件。

4. 權責：檔案管理人員、組長
5. 內容：

5.1檔案管理流程

5.2 檔案檢調還卷歸檔
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	5.3 檔案稽催作業流程

5.4 檔案銷毀作業流程


6. 參考文件：

6.1 <<檔案法法規彙編>> 檔案管理局編著 民國九十一年二月初版

6.2 本校制定「檔案分類清冊」及「檔案保存年限」

7. 表單　QP-DOC-02-01    檔案調閱單

          QP-DOC-02-02    檔案稽催細目

          QP-DOC-02-03    檔案稽催統計表

          QP-DOC-02-04    檔案銷毀清冊

          QP-DOC-02-05    檔案歸檔索引清冊

          QP-DOC-02-06    收(發)文號案號對照表
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