
序
檔案是本校歷史的紀錄，也是本校重要的文化資產。本校歷史悠久，

庫房典藏檔案迄今累計 48 萬件多；庫房進出有人員管制，檔管人員依「機
關檔案管理作業手冊」進行檔案整理、保管及檢調。

「文書處理手冊」是承辦人員撰寫公文的工具書。在大學，以具公務

人員身分的承辦人員較熟稔撰寫公文，但對永久檔案管理及保存，仍屬陌

生；教師及專案人員對前兩項，皆較不熟稔及陌生，更遑論接觸檔案應用

服務或運用檔案進行相關學術研究。

為提升本校教職員工檔案意識，凝聚向心力，以及推廣檔案加值應用，

發揮檔案存在價值，特從「文檔合一」角度，精選本校典藏永久檔案為範

例，解碼公文結構、書寫要領，提供本校常用公文用語、函稿及簽呈空白

練習頁，讓承辦人員實際應用所學，練習撰寫公文，增加互動性與參與度。

其次，宣導公文歸檔注意事項，輔以灌輸永久檔案及檔案加值基本觀念；

最後，宣傳本校保護及珍視永久檔案，從採用四眼綴訂法裝訂，至依目次

表、檔號大小入庫上架保存，藉由上述一系列文件及檔案史料佐證，突顯

永久保存公文為日後見證本校各項校務發展軌跡或各項行政稽憑之重要檔

案，期盼從源頭承辦人員培養重視永久保存公文撰寫或簽辦的觀念，提升

檔案意識，完備公文歸檔作業，至後端運用永久檔案在相關學術領域進行

主題式研究或加值應用，發揮檔案存在價值。

此解碼本內，展示本校典藏重要檔案計有本校正式成立、立案證明、

現任 ( 第八任 ) 校長聘任函、依法免稅證明文件等，皆是本校參與各種標
案投標常備證明文件，以利教師們對外投標標案或爭取相關計畫案使用。

另亦展示本校公文系統邁入「文檔合一」之檔案，此系統從收文或創簽至

歸檔管理，全程電子化、無紙化，增進本校檔案管理效能，便利教職員工

或民眾申請應用。

此為第一版本，將作為本校檔案加值推廣之教材及宣傳本。未來將收

集使用者回饋意見，作為增修第二版本參考，持續改進和完善解碼本的內

容和設計，吸引更多人關注檔案管理和永久檔案的價值。

嘉大總務處文書組團隊
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 典藏重要檔案目次表

目

次

號

案由
發文者

(來文者 ) 受文者
收文者

(舊文號 )
發文字號

(來文字號 ) 密等
保存

年限

頁

數

附件

註記

其它

應記

載事

項

6*
國立嘉義大學於

89年 2月 1日
正式成立

(教育部 ) 89A0385
(台 (89)高 (一 )
字第 89010765號 )

普通 99 1
附件 1
(1頁 )

3*

依大學法規定

核可立案之公

立大學證明 -
中文版

(教育部 )

1020008324
(臺教高 (三 )字第
1020161417O號 )

普通 99 1

4

依大學法規定

核可立案之公

立大學證明 -
英文版

(教育部 )
1020008417 (臺教高 (三 )字第

10201614180號 )
普通 99 6

案  名：興革計劃
檔號起訖：0089/Z002/1/1/6~6

案  名：校史                                                             
檔號起訖：0102/010102/1/1/3~4

典藏
重要檔案
目次表
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 典藏重要檔案目次表

目

次

號

案由
發文者

(來文者 ) 受文者
收文者

(舊文號 )
發文字號

(來文字號 ) 密等
保存

年限

頁

數

附件

註記

其它

應記

載事

項

4*

貴校校長遴選

委員會遴選林

翰謙教授擔任

新任校長一案，

同意聘任

國立嘉義大

學

(教育部 )

校長室、

學術副校

長室、行

政副校長

室等

1110000880
嘉大人字第

1110000880號
(臺教人 (二 )字第
1114200028號 )

普通 99 2

1

新訂「電子公

文線上簽核作

業要點」1份，
自本校電子公

文線上簽核系

統 104年 7月
6日上線時開始
實施

國立嘉義大

學

1040400310
嘉大總字第

1040022298號
普通 99 8

1*
關於貴校申請

核發免納所得  
稅證明一案

(財政部南區
國 稅局嘉義
市分局 )

1120006779
(南區國稅嘉市營所
字第 1122183865號 )

普通 10 1

案  名：本校總務類規章
檔號起訖：0104/0402/1/1/1~1

案  名：各項費用扣繳
檔號起訖：0112/040801/1/101/1~1

案  名：校〈院〉長遴選
檔號起訖：0111/080401/1/1/4~4

*國立嘉義大學參與投標常備投標證明文件
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教育部核定本校第八任校長聘任函

國立嘉義大學典藏檔案

7

永久檔案學習密碼
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案學習密碼

國立嘉義大學實施電子公文線上簽核文件，邁入文檔合一

國立嘉義大學典藏檔案

9

永久檔案學習密碼
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案學習密碼

學習

密碼
書寫說明

1 機關全銜，以「國立嘉義大學」名義行文。

2
「文別」：「函」。於文別後填 (稿 )字，為發文前所撰擬之草稿，經簽署、核
判、發文後所留下之公文稿。

3
「檔號」及「保存年限」：依本校檔案分類及保存年限區分表，承辦人就案件

內容，填入適宜分類號及保存年限，以利執行歸檔文件保存、銷毀、移轉等管

理作業。

4
填寫本校地址，另並列聯絡方式 (承辦人、電話、傳真及電子郵件資料 )，以利
公務連繫。

5
「受文者」：發文時逐一填寫全銜，函稿可填「如正副本」，亦可概括 (如公
私立大專校院 )。受文者如為人民，於其姓名之後加「先生」、「女士」、「君」。

6 「發文日期」：由發文人員以阿拉伯數字填寫國曆之年月日。

7
「發文字號」：由發文人員填寫發文代字號及文號。【收發文同號為 10碼，亦
可為 11碼。前 3位為年度號、中間 7碼為流水號、如為 11碼時，最後 1碼為
分支號 (1文多稿時使用）】。

8
「速別」：考量案件性質，承辦人希望受文機關處理公文時效，「最速件」、「速

件」或「普通件」。如為限期公文 (訂有期限之公文 )，則不必填列。

9
「密等及解密條件或保密期限」：一般機密公文填列「密」，並於其後以括弧

註記 (本件至○年○月○日解密 )。

永久
檔案
學習密碼

10

國立嘉義大學永久檔案解碼本
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案學習密碼

學習

密碼
書寫說明

10
「附件」：以附給正本收文者為主，填寫公文附件名稱及數量或應填「如主旨」、

「如說明○」。若無附件，則空白。

11

本文，「函」之本文形式結構，常採用「主旨」及「說明」二段式。案情簡單

可用「主旨」一段式完成者，勿硬性分割為二段。

「主旨」：具體扼要說明本文目的與期望，以 50-60字完成為原則。 
「說明」：採「引據 +申述 +歸結」方式說明或分項列舉說明，並注意因果與
主從關係。

12
「正本」：逐一列舉公文受理主體之機關或人員或以總稱概括表示。機關眾多

時，中央在前、地方在後；機關與人民同列時，機關在前，人民在後。

13
「副本」：逐一列舉公文副知機關或人員，其中含附件者應特別註明；如要求

副本收受者作為時，應在說明段內敘明或於本欄位用「括號 (）」加以註明。

14 「會辦單位」：因案件與其他單位之業務有關者，會請該單位表示意見。

15
簽稿併陳：文稿內容須另作說明或析述、依法准駁而案情特殊、或限期辦理不

及先行請示之案件。此時將「簽與文稿」同時陳閱，方便主管瞭解案情，據以

判發，以提升公文處理效率。

16 簽：承辦人員就職掌事項有所陳述、請示、請求、建議時使用。

17
「決行層級」：為加速文書處理，依本校分層負責明細表，授權各層主管判發

文稿。

18
在核判框內分為三部分，左邊為承辦單位；中間為會辦單位；右邊為決行（批示）

者，原則由上而下，由左而右，所有承辦及會辦人員均應於文面蓋章或簽名，

並註明月日及時間，以示負責及釐清權責。

19
文稿批示應明確。同意發文，批示「發」；認為無繕發必要尚須考慮者，宜批

示「不發」或「緩發」。

20 本校總收文文號或創稿流水號。

21 頁碼，A4紙每頁最後一列，以「第○頁 共○頁」表示。

22
送發文前，承辦人依文件產生時間先後順序，早者在下，晚者在上，由下而上

依序以鉛筆在右下角編寫頁碼，並於首頁左下角註明總頁數；文件係雙面列印

者，亦同。

11

永久檔案學習密碼
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 典藏重要檔案目次表

12

國立嘉義大學永久檔案解碼本

適用範圍

上級機關
(教育部 ) 平行機關

下級機關
(嘉大附小 )

人民

個人 團體

檢陳 (上級機關 )、查、有關、關於、謹查、茲、檢送

依、奉、奉交下 (引敘上級機關或首長公文時用 )。
依據、依照、根據 (引敘平行、下級機關、屬員或人民來文時用 )。
復（稱謂）……函 (於復文時用 )。

 下對上
     稱「鈞」 「貴……」 上對下稱「貴」

臺端、
女士、
先生、
君

貴……

自稱「本」

常用
公文用語

語別

起首語
指公文起首所
用之發語詞

稱謂語

指對受文者稱
呼或自稱用語

引述語

引據其他機關
或受文者來文
時之用語
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 典藏重要檔案目次表

13

常用公文用語

適用範圍

上級機關
(教育部 ) 平行機關

下級機關
(嘉大附小 )

人民

個人 團體

敬表同意、同

意照辦、歉難

同意、礙難同

意

准予備查、准

予所請、應予

駁回、應予緩

議

敬表同意、同意

照辦、歉難同

意、礙難同意

附陳、
檢陳

檢送、檢附、附、附送

請鑒核、

請核示、

請釋示、

請核備、

請鑒察、

請核轉

請查照、請查

照見復、請查

照轉知

請查照、請查

照見復
請查照

遵經、

遵即、

遵查、

旋即

案經、業經、已經、爰經

語別

經辦語

案情處理過程
之聯繫用語

准駁語

於審核或答復
受文者請求時
之用語

期望語
目的語

對受文者表達
行文之期望或
目的之用語

附送語

致送資料、
文件之用語

參考手冊：

1.文書處理手冊，行政院編印，民國 112年 6月。

2.機關檔案管理作業手冊，國家發展委員會檔案管理局編印，107年 12月。
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案練習頁
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案練習頁
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案練習頁
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案練習頁
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案練習頁
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案小學堂

檔案

機關檔案

各機關依照管理程序，需歸檔管理之文字或非文字資料及其附件。

各機關自行管理之檔案，得包含永久保存檔案及定期保存檔案。屬永久保存

檔案，其「保存年限」欄應註記為「永久」或「99」， 如為定期保存檔案，
則應註記其年限 30年、25 年、20 年、15年、10年、5 年、3 年或 1年。

永久

保存檔案

依機關檔案保存年限及銷毀辦法第三條規定，下列檔案之保存年限，應列為

永久保存：

●涉及國家或本機關重要制度、決策及計畫者。

●涉及國家或本機關重要法規之制（訂）定、修正及解釋者。

●涉及本機關組織沿革、主要業務運作及職能演變者。

●對國家建設或機關施政具有重要利用價值者。

●具有國家或機關重要行政稽憑價值者。

●具有國家、機關、團體或個人重要財產稽憑價值者。

●對國家、機關、社會大眾或個人權益之維護具有重大影響者。

●具有重要科技價值者。

●具有重要歷史或社會文化保存價值者。

●屬重大輿情或具唯一性、獨特性或代表性之特殊個案者。

●法令規定應永久保存者。

●其他有關重要事項而具有永久保存價值者。

22

國立嘉義大學永久檔案解碼本

永久
檔案
小學堂
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國立嘉義大學永久檔案解碼本 永久檔案小學堂

檔號
係由年度號、分類號、案次號、卷次號及目次號等 5種號碼依序所組成之
一組號碼。配合現行公文格式之規定，檔號編寫位置應於歸檔文件首頁之

右上角，檔號係如同歸檔文件之身分證號碼。

檔案點收
各機關承辦單位或文書單位將辦畢案件送交檔案管理單位或人員清點受領

之作業及程序，包括歸檔原則、送件歸檔、歸檔物品查檢、歸檔案件查核、

確認點收、逾期歸檔稽催等。

檔案應用

係指申請人透過機關檔案目錄查詢網 (https://near.archives.gov.tw) 查找
所需檔案，進而向各檔案管理機關申請閱覽、抄錄或複製檔案，以滿足其

利用需求之行為過程，包括檔案應用申請、申請審核及回覆、準備檔案、

閱覽抄錄或複製檔案及還卷等事項。

檔案加值
利用創意的方式或技術，對檔案內容做更進一步的整合，經由加工處理的

程序，賦予檔案新的生命，使其價值發揮到極致，並以多元媒體呈現，讓

社會大眾產生共鳴。

檔案檢調
機關內或機關間因業務需要，提出檔案借調或調用申請，由檔案管理人員

依權責長官之核定，檢取檔案提供參閱。

承辦人員

歸檔應配

合事項

●歸檔以原件為原則；有附件者，每 1 種以 1 份為限，未以原件歸檔者，
應敘明具體事由簽陳機關權責長官核准後，併案辦理歸檔。

●附件屬抽存續辦者，承辦人員應於本文敘明，並敘明歸檔期限，簽奉權

責長官核准；俟辦畢後，承辦人員應依規定辦理附件歸檔。

●附件為書籍經指定保存單位或為應公開之陳列品（如海報），得不辦理

歸檔。

●送件歸檔時，承辦人員應先行查檢查案件是否辦畢及填列分類號、保存

年限等。

●紙本歸檔案件，承辦人員應將本文及其附件逐頁 (雙面列印者亦同 )以鉛
筆於適當位置編碼；附件為書籍形式或難以隨文裝訂者，免併本文連續

書寫。惟空白頁面，無須編寫頁碼；且不得使用回收紙列印文件歸檔。

●承辦人員辦畢案件於 5日內應辦理歸檔。歸檔案件有延後歸檔之必要時，
應由承辦人員簽請機關權責長官核准。
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檔案加值
應用作品 檔案展專輯

撲 克 牌

資 料 夾
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檔案加值
應用作品 專 書
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教育部核定國立嘉義大學於八十九年二月一日正式成立

國立嘉義大學典藏檔案
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中文版立案證明文件

國立嘉義大學典藏檔案
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英文版立案證明文件

國立嘉義大學典藏檔案
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免稅證明文件

國立嘉義大學典藏檔案

51



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

52

國立嘉義大學永久檔案解碼本



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

53



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

54

國立嘉義大學永久檔案解碼本



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

55



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

56

國立嘉義大學永久檔案解碼本



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

57



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

58

國立嘉義大學永久檔案解碼本



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

59



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

60

國立嘉義大學永久檔案解碼本



校
在
檔
在 

共
存
共
榮

61



1

23

4 5

6 7

9

1011

12

8

第
１
孔

第
2
孔

第
3
孔

第
4
孔

1

2

3

4
檔案反面，取下縫針，將

縫線於裝訂線上打 2 次

結，剪去多餘縫線後，將

線頭塞進第 2 孔內即成。

縫針於第 3 孔由下向上穿

出，再於第 2 孔由上向下

穿入（步驟 9-12）。

縫針於第 3 孔由下向上穿

出，再於第 4 孔由上向下

穿入（步驟 5-8）。

縫針於第 2 孔由下向上穿

出，再於第 1 孔由上向下

穿入（步驟 1-4）。

四眼綴訂法

永久檔案裝訂及保存

為保護檔案，本校使用棉線採四眼綴訂法，

裝訂永久檔案成冊，再入庫典藏。
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‧每冊左右底 3面對齊，厚度以 3公分為原則。

‧裝訂線上有字跡者應加邊托裱。

‧字跡擴散者應予複印，並與原件併同裝訂。 

‧裝訂時應採棉線繩、紙釘、塑膠釘或其他不損壞檔案

之材質。 

‧裝訂以結實及整齊為原則，不得掉頁、倒頁、壓字、

損壞檔案或妨害閱讀。

‧檔案裝訂時，應加裝封面及封底，且封面及卷脊應標

示檔號、案名及保存年限。

‧封面及封底宜選用質優、堅韌且保固良好之材質。

裝訂永久檔案注意事項

1

23

4 5

6 7

9

1011

12

8

第
１
孔

第
2
孔

第
3
孔

第
4
孔

1

2

3

4

63

永久檔案裝訂及保存



64 PB

國立嘉義大學永久檔案解碼本 典藏重要檔案目次表

依檔號大小排架，由小至大，由左至右，由上至下排列，檔案排架實景照片

 檔案庫房及檔案典藏情形
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