
● 為什麼需要編製區分表 

機關檔案保存年限區分表（以下簡稱區分表）

是業務承辦人員用來賦予各類檔案適當之保存期

限，決定檔案保存價值的主要依據。當檔案屆滿保

存年限後，檔案管理人員即可依規定程序辦理檔案

清理作業，因此，區分表扮演著判定檔案是否存續

的關鍵角色，其編製作業應審慎為之，內容架構亦

應力求易於判讀與運用，始能發揮其重要功能。 

 

● 區分表內容架構 

編製區分表，得採「個別編製」或與機關檔案

分類表「結合編製」。區分表應有編製說明，敘明編

製目的、過程、適用範圍、法令依據及注意事項等；

如為「結合編製」者，則應增列類目層級結構、分

類標記之說明。 

區分表之表格欄位應包括項目名稱、內容描

述、保存年限、清理處置、基準項目編號及備註；

如為「結合編製」者，其「項目名稱」應改為「類

目名稱」，並加入「分類號」欄位。其中，「內容描

述」與「清理處置」欄位應註記事項如下： 

一、內容描述：敘明機關辦理該項目／類目業務活

動內容，本機關於該項業務之權責（主辦、協

辦、配合上級或他機關執行等權責）、業務涉及

對象、執行重點、範疇或含括之資料類型、重

要案名等訊息。 

二、清理處置：處置方式區分為「依規定程序銷毀」、 

「屆期後鑑定」、「機關永久保存」與「列為國

家檔案」4 類；其中前 2 類適用於定期保存檔

案，後 2類則適用於永久保存檔案。 

（一） 依規定程序銷毀：編製區分表時已能判定該

類檔案之保存年限，於屆滿保存年限後，即

可依規定程序辦理銷毀。 

（二） 屆期後鑑定：指該類檔案之保存價值於編製

區分表時尚難以判定，且可能因時空環境變

化或個案狀況而需調整其保存年限，故先暫

定其保存年限，於屆滿該年限後，再由機關

辦理檔案保存價值鑑定，判定該項（類）或

個案之保存年限及檔案清理處置方式。 

（三） 機關永久保存：指該類檔案對機關而言，具

永久保存價值，但尚未具國家檔案性質者。 

（四） 列為國家檔案：指永久保存檔案中具有列為

「國家檔案」價值者，於屆移轉年限時，即

依規定移轉為國家檔案。 

 

● 區分表編製作業程序 

一、組成編訂工作小組 

由機關檔案管理單位邀集各業務單位代表組

成編訂工作小組，必要時得邀請上級機關代表

或學者專家參與，共同評估機關職能與業務內

容，俾使區分表能呈現機關業務內涵。 

二、研析機關組織與業務功能 

（一）蒐整研析相關資料 

1.分析機關組織職掌、編制表、處務規程或辦事

細則、分層負責明細表等相關法令，以及年

度計畫、預算表、年報與大事紀等資料，以

掌握具體業務項目。 

2.蒐整與機關業務相關之法規，用以確認相關業

務文件應符合法規所定保存年限。 

（二）宏觀分析本機關與相關機關職能 

分析本機關與上、下層級機關及平行機關在

同一業務上之職能與分工，以確認本機關核

心職能業務與相關業務檔案之保存價值，以

及其後續清理方式。 

（三）協同業務單位評估核心職能與各職能關聯性 

請各業務單位協助編製工作，尤以區分表之

「內容描述」欄位，應請各業務部門協助說

明主要工作權責、範圍、流程與所產生之文

件類型，代表性案卷以及未來調閱檔案之需

求，俾作為決定保存年限及清理處置之參據。 

三、編訂區分表初稿 

（一）確立編製方式 

決定採「個別編製」或「結合編製」方式。 

（二）區分具體業務項目及訂定保存年限 

1.依據機關組織與業務功能研析結果，標列各項

業務項目，並訂定其保存年限。 

2.如有與各類機關共通性檔案保存年限基準

（GRS）相關之業務項目，可逕行採用或自

訂高於 GRS所定保存年限及清理處置方式，

並於區分表之「基準項目編號」欄註記所採

用或參照之 GRS項目編號。 

3.採「結合編製」者，宜善用分類層級，區隔不

同保存價值之檔案。 

4.參酌本局核復檔案移轉或銷毀目錄審核意

見，納入決定保存年限之考量。 

（三）其他配合辦理事項 

1.擇選相關檔案進行內容查檢，檢視區分表初稿

內容是否能有效呈現業務內涵。 

2.分析各類檔案使用情形；對於使用時效較長之

檔案，應配合訂定適宜之保存年限。 

3.辦理檔案保存價值鑑定，決定適當之保存年限

與清理處置方式。 



四、送審 

區分表編製完成，應簽陳機關首長後，依規定

程序層送國家發展委員會檔案管理局審核，並

擇適當日期實施；若有配合辦理檔案保存價值

鑑定者，其鑑定報告應併同送交。至各機關若

依 GRS 規定，重新檢視修正區分表所定保存

年限者，則毋需送審。 

 

● 編製區分表應注意事項 

一、一般性注意事項 

（一）本機關制（訂）定之法律、重要法規、命令、

行政規則及解釋，其保存年限應列為永久保

存，屬他機關者則列為定期保存。 

（二）具個案性質之項目（如專案、具階段性任務

者），宜採分立案名方式為之，不應納入保存

年限區分表。 

（三）各機關輔助單位，如秘書、總務、人事、主

計、研考、資訊、法制、政風等及機關業務

單位產生之共通性檔案保存年限，應依機關

共通性檔案保存年限基準規定訂定。 

二、結合編製注意事項 

（一）應針對機關執行業務所產生檔案，予以適當

之分類層級與分類標記；相關作業請參考檔

案分類編案規範及機關檔案管理作業手冊第

2章「編訂機關檔案分類表」。 

（二）綜合性業務應置於各層級類目之前，以歸屬

含各層級綜合業務之檔案；各層級之後得增

列「其他」目，歸屬無專屬類目或較不重要

之檔案；惟兩者不宜同時設置，且其保存年

限不宜過長。 

●參考資訊 

◆國家發展委員會檔案管理局全球資訊網

（http://www.archives.gov.tw/）/文檔法規/ 

 檔案保存年限及銷毀辦法 

 檔案分類編案規範 

 檔案保存價值鑑定規範 

 機關檔案管理作業手冊 

第 2章  編訂機關檔案分類表 

第 3章  編訂機關檔案保存年限區分表（含機

關檔案保存年限區分參考表及區分

表參考範例） 

第 15章 鑑定 

 機關共通性檔案保存年限基準(GRS) 

 國家發展委員會檔案管理局機關檔案保存年限

區分表審核作業須知 

 

◆e等公務園（https://elearning.hrd.gov.tw/） 

 機關檔案保存年限區分表編製 

 檔案鑑定 

 

 

 

 

 

 

 

 

機關檔案保存年限 
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