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南投縣政府各機關學校會計檔案保管與銷毀注意事項 

中華民國 107 年 3 月 23 日南投縣政

府府主帳檢字第 1070068332 號函訂

定全文 7 點，並自即日生效 

一、南投縣政府（以下簡稱本府）為各機關學校會計檔案之保

管與銷毀，建立一致性規範，特訂定本注意事項。 

二、本注意事項所稱各機關學校指本府及所屬機關學校。 

三、本注意事項所稱會計檔案係指會計憑證、會計報告、帳簿

及重要備查簿。 

四、各機關學校會計檔案之銷毀，應依下列程序辦理： 

（一）編製會計檔案銷毀清冊（附表一）三份，函文送本府

主計處函轉審計部臺灣省南投縣審計室（以下簡稱審

計室）同意後，本府主計處再行函復。 

（二）本府及各機關收到核准銷毀公文後，應制定檔案銷毀

計畫（附表二）及檔案銷毀目錄（附表三），檢附核

准銷毀之公文影本送本府計畫處，轉送國家發展委員

會檔案管理局審核，經函復同意後依規定辦理銷毀作

業。 

（三）各學校請逕依本府主計處及審計室同意銷毀函，自行

依規定辦理銷毀作業。 

（四）同意銷毀之公文應永久保存並列入交代。 

五、會計檔案保管及銷毀年限，應以總決算公告日為起算日；

保管年限依類別如附表四。 

六、會計檔案遇有遺失或損毀，報本府主計處核轉審計室審核

之公文應敘明事項如下： 

（一）會計檔案遺失或損毀原因。 

（二）會計檔案保管人員是否已盡善良管理人應有之注意。 

（三）對於公款是否遭受損害。 

（四）依會計年度列報遺失或損毀之各種會計憑證、會計報

告、帳簿及重要備查簿等會計檔案清冊。 

（五）檢附相關文件或照片等。 

七、本縣各鄉（鎮、市）公所得參照本注意事項規定辦理或另

定規定。 
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附錄表格 
1.會計檔案銷毀清冊（附表一） 

2.檔案銷毀計畫（附表二） 

3.檔案銷毀目錄（附表三） 

4.會計檔案保管年限（附表四） 
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（附表一）會計檔案銷毀清冊格式範例 

南投縣（機關學校名稱）會計檔案銷毀清冊 

會計年度 

 

帳表傳票憑證名稱 
82 83 84 85 86 87 88 

88年

下半年

及89 

90 … 

總分類帳科目日計表 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

總分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

歲入預算明細分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

歲出預算明細分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

代收款明細分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

代辦經費明細分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

保管款明細分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

押金明細分類帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

經費收支登記簿 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

會計月報表 12 12 12 12 12 12 12 18 12  

單位決算 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

…           

會計原始憑證 
及記帳憑證 

12 12 12 12 12 12 12 18 12  

財產統制帳 1 1 1 1 1 1 1 1 1  

備註 
65 年度至 81 年度帳簿、報表及憑證經 94 年 2 月 20 日府主帳檢字第

0940000000 號函核准銷毀 

經管單位                 主辦會計                機關首長 

填表說明： 

一、 請於備註欄敘明前次會計檔案銷毀年度及該管上級機關、審計機
關、檔管局等機關之同意銷毀文號。 

二、 「帳表傳票憑證」種類請依各機關學校實際狀況，自行增刪。 
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（附表二）銷毀計畫格式範例 

南投縣政府 檔 案 銷 毀 計 畫  

銷銷  毀毀  檔檔  案案  現現  況況  

檔檔案案年年度度  數數量量  檔檔案案存存放放地地點點  銷銷毀毀目目錄錄冊冊數數  
史史政政機機關關檢檢選選情情形形  

機機關關名名稱稱  數數量量  

8822--8844  33 案案 7788 卷卷  本本府府檔檔案案室室  11      

銷銷  毀毀  檔檔  案案  作作  業業  

擬擬    銷銷    毀毀    時時  間間  擬擬    銷銷    毀毀    地地    點點  擬擬    銷銷    毀毀    方方    式式  

俟俟檔檔案案管管理理局局同同意意銷銷

毀毀後後辦辦理理  
○○○○造造紙紙廠廠  溶溶解解  

檔檔  案案  符符  合合  基基  準準  情情  形形  

符符合合主主計計類類保保存存年年限限基基準準  

備備          註註  

  

填填          表表      說說      明明：：  
一、「數量」欄，請填列擬銷毀檔案總件數或總卷數。 

二、「檔案符合基準情形」欄，請填列擬銷毀檔案符合機關共通性檔案保存年限

基準類別或基準項目編號。 

    三、紙張尺度為 A4，欄位大小請依實際需要自行調整。 
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（附表三）銷毀目錄格式範例： 
 
南投縣政府檔案銷毀目錄 
檔號：年度號/分類號/案次號/卷次號    卷數：6卷    案卷內文件起迄日期：82.7.1-84.6.30        保存年限：10 年        

案名：會計帳簿                               檔案產生者：南投縣政府                   調整後保存年限（調整原因）： 

案情摘要：總分類帳、歲入明細分類帳、歲出明細分類帳、保管款、預付費用明細帳                                             

基準項目編號： 

備註： 

 

檔號：年度號/分類號/案次號/卷次號    卷數：48 卷   案卷內文件起迄日期：82.7.1-84.6.30       保存年限：10 年        

案名：會計憑證                              檔案產生者：南投縣政府                  調整後保存年限（調整原因）： 

案情摘要：收支傳票、付款憑單                                             

基準項目編號： 

備註： 

 

檔號：年度號/分類號/案次號/卷次號    卷數：24 卷   案卷內文件起迄日期：82.7.1-84.6.30       保存年限：10 年        

案名：會計報表                              檔案產生者：南投縣政府                 調整後保存年限（調整原因）： 

案情摘要：會計月報                                             

基準項目編號： 

備註： 

銷毀檔案總數量：3 案 78 卷 

銷 毀 作 業 
承辦人：        簽章                 監毀人：       簽章 

核准銷毀文號：                               銷毀日期： 

填表說明：一、調整後保存年限（調整原因）欄，請將所屬原因以左列英文字母表示；若為其他原因者，請於欄位內敘明： 

  Ａ：經微縮、電子儲存。Ｂ：仍具參考價值。 

    二、史政機關檢選；經微縮、電子或其他方式儲存之檔案，應於備註欄內敘明： 

Ａ：經微縮、電子儲存。Ｂ：史政機關檢選。  

三、 紙張尺度為A4，請依分類號順序整理並逐頁編寫頁碼。 
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（附表四）會計檔案保管年限表 

 

年限      帳表 

類別 

會計憑證 帳簿及重要

備查簿 

會計報告 

決算 月報 

總會計 十年 永久 永久 永久 

單位會計 十年 十年 十年 十年 

附屬單位會計 十年 十年 十年 十年 


