
進入政治大學電子公文系統

查詢檢索‐待編案卷‐篩選目錄彙送資
料(以日期)‐檢查符合資料‐編卷 

檔案目錄‐附錄5匯出(以日期)

經由檔案局檔案目錄檢測軟體匯入
檔案目錄， 經檢測無誤後， 上傳予

機關檔案管理資訊網

於每年一月及七月寄送
檔案目錄彙送說明表至教育部

結束

國立政治大學檔案目錄彙送標準作業流程圖
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承辦單位： 文書組
承辦人員： 蘇怡文
聯絡分機： 62267

檔案管理作業
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