機關檔案點收作業要點修正總說明

機關檔案點收作業要點(以下簡稱本要點)係規範各類型檔案點收作業之一般性規定，自九十一年一月一日實施，除電子檔案之點收作業應注意事項依機關電子檔案管理作業要點規定辦理外，各機關皆據本要點辦理檔案歸檔點收作業，大幅改善各機關檔案管理效能。本要點實施期間曾因應公文書直式橫書之變革，就頁碼編寫等事項於九十三年四月十二日進行修正，茲因機關處理公務而產生之檔案類型繁多，除紙本及照片外，尚有微縮、影音、電子或其他媒體型式等紀錄，為完備各類型紀錄資料之管理，其點收歸檔方式實有調整之必要，爰增列歸檔案件為特殊媒體時，應載明或配合事項及退件補正等規定；又實務上公務之處理除依文書處理手冊規定完成者外，尚包括依業務相關規定完成辦畢之案件，爰修正辦畢案件之界定及說明。另，考量各機關實務上辦理歸檔點收及稽催作業，概透過資訊系統作業方式辦理，爰修正歸檔清單或稽催得採書面或電子方式為之。綜上，本要點修正重點如下：
一、增列特殊媒體之各式紀錄歸檔時應載明之事項。（修正規定第四點）

二、修正辦畢案件定義。（修正規定第五點）

三、修正歸檔清單得採書面或電子方式，及其應載事項。（修正規定第六點）

四、增訂檔案管理單位以電子方式辦理點收，得免註記點收日期或蓋章；並刪除歸檔清單應留存及訂定保存年限之規定。（修正規定第八點）

五、增列歸檔案件應退回或補正之情形。(修正規定第九點)

六、修正稽催方式及稽催單應載事項。(修正規定第十點)
