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《一般行政檔案保存期及最終用途》
講解簡報

(各公共部門執行人員)

2020年3月



因應疫情的影響，原定於2月底
舉辦的三場執行人員講解會取
消，以此簡報替代。

2



簡報內容
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1 •背景介紹

2 •行政命令及附表

3 •注意事項

4 •培訓課程
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1
•背景介紹



檔案法
第 73/89/M 號法令第十二條第一款

文件的甄選標準，保存期及最終用途通過經聽取
下列機構建議而訂立的訓令確定：

a.  第十九條所指委員會*，倘涉及協助管理及

一般性質行政活動的文件；

b. 有關機構或機關倘在特定活動和職責範圍內

所制定的文件。

* 總檔案委員會 5

背景介紹（一）



第 73/89/M 號法令第十二條第一款

一般性質行政活動檔案—由總檔案委員會提交
保存期建議

個別機構或部門在職責範圍內所產生的檔案—由
機構提交保存期建議
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背景介紹（二）



一般性質行政活動檔案：如人事、
財務、財產管理等活動所產生的文件，
在各公共部門間是具有共通性

職能檔案：公共部門在職責範圍內所
制定的文件，具獨特性質
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背景介紹（三）
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由總檔案委員會建議，

適用於各公共部門

行政檔案

第111/2019號
行政命令

職能檔案

各公共部門自行提出

建議，只適用於該部門

第XXX/20XX號
行政命令

公共部門

背景介紹（四）
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第 73/89/M 號法令第二十條第一款

當未公佈第十二條所指的訓令時，
制定文件的機關或機構不得銷毀文
件

背景介紹（五）
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2
•行政命令及附表



規範一般行政檔案保存期及最終用
途的第 111/2019 號行政命令

• 於 2019 年 8 月 26 日於政府公報公佈

• 於 2020 年 8 月 27 日正式生效

公佈與生效
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新形成文件

按行政命令附
表所列 7 大業
務範疇進行文
件存檔及檔案
分類

整理檔案室

的積存檔案

已屆期的檔案根據
最終用途的規定進
行處置

未屆期的檔案按
《公共部門檔案室
配置指引》進行妥
善管理，不得銷毀
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生效後應執行的工作



行政命令附表共分 7 大類，包括：

• 00-100 組織及運作

• 00-200 人力資源管理

• 00-300 財務管理

• 00-400 財產及物料管理

• 00-500 資訊管理

• 00-600 檔案及文獻管理

• 00-700 綜合行政管理
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行政命令附表的檔案類別



此附表有130個以上

類別的檔案，但並不

表示部門必須使用所

有的類別，只須按工

作需要選取合適的分

類便可。
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小貼士

http://www.deskcity.com/details/show/1909/40875
http://www.deskcity.com/details/show/1909/40875
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例子

分類 內容

00-300 財務管理

00-309 會計報表
記帳後制成的分類帳、試算表、損
益、資產負債表等。

只有個別部門才會產
生這類檔案
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行政命令附表的欄目



雖然法例未有規定必須建立檔案的分類系統，
但分類有助部門有效地管理檔案，例如檔案的
上架排架、保持檔案之間的聯繫，以及進行銷
毀或移交程序時，分類系統都可發揮作用。
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行政命令附表結構（一）



• 00-100 組織及運作

• 00-200 人力資源管理

• 00-300 財務管理

• 00-400 財產及物料管理

• 00-500 資訊管理

• 00-600 檔案及文獻管理

• 00-700 綜合行政管理
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各分類代號以“00”開
首專指一般行政檔案，
適用於各公共部門。

分類編碼（一）
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文化局架構圖

領導

00

組織及行政
財政管理廳

03

公共圖書館
管理廳

02

文化創意
產業促進廳

05

文博廳
06

澳門演藝學院
07

澳門檔案館
01

文化遺產廳
04

演藝發展廳
08

文化傳播處
09

學術及出版處

例子



至於各部門的職能檔案，可在這基礎上發展。

以文化局為例：
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01 文化遺產廳

01-100 文物保護

01-200 ……

02 文化創意產業促進廳

02-100 創意產業
支援

02-200 ……

分類編碼（二）



第一層

00-100

第二層

00-101

第三層

00-101.1

第三層

00-101.2

第二層

00-102

分類
00-100 組織及運作

00-101 組織及職能架構

00-101.1 立法項目

00-101.2 組織架構

00-102 規劃

00-102.1 施政方針

00-102.2 年度工作計劃

00-102.3 年度工作報告
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層級結構
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行政命令附表的欄目
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00-101.1

立法
項目
（電子
政務）

2019

V.1

分類號實際使用在工作上（紙本）
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分類號實際使用在工作上（電子）



保存年期的確定，需要從行政及法律方面的效力以
及歷史價值等方面去考慮。

• 具體寫上年期的，保存期屆滿可以銷毀
• 對於具永久保存價值的檔案，須按《公共部門檔案室配
置指引》進行妥善管理，不得銷毀
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行政命令附表結構（二）



按第73/89/M號法令第十二條第一款的規定，
公共部門除了要確定檔案的保存期外，亦需
明確其最終用途，例如銷毀、移送澳門檔案
館等。
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行政命令附表結構（三）



第 111/2019 號行政命令附表內有關檔案的處
置（最終用途）有四種方法：

第一：銷毀
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檔案的最終用途



第 111/2019 號行政命令附表內有關檔案的處
置（最終用途）有四種方法：

第二：移送澳門檔案館
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檔案的最終用途



第 111/2019 號行政命令附表內有關檔案的處
置（最終用途）有四種方法：

第三：保存期結束後交澳門檔案館決定
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檔案的最終用途



第 111/2019 號行政命令附表內有關檔案的處
置（最終用途）有四種方法：

第四：由部門保管
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檔案的最終用途



制訂一般行政檔案
的最終用途指引

計劃根據第 111/2019 號行政命令第

三條的規定，以社會文化司司長公

佈於《澳門特別行政區公報》的批

示形式，訂定一般行政檔案的最終

用途指引

以上指引將與第 111/2019 號行政命令
同時於本年8月27日生效

制訂整理積存行

政檔案指引

各公共部門應利用此指
引清點部門內積存的行
政檔案，並確定哪些檔
案已屆期，哪些檔案未
屆期並需妥善保管
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執行“最終用途”的工具



• 分辨一般行政檔案及職能檔案

• 編製檔案清單

• 將清單上檔案與第 111/2019 號行政命令附
表作匹配

• 能配對的按附表所對應的保存期作登記及
計算何時到期
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《整理積存行政檔案指引》



可能會遇到的問題：

• 無法辨識的檔案，包括：

–已廢止的職能所產生的檔案

–職能轉移或重組時所帶來的檔案
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《整理積存行政檔案指引》
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http://www.archives.gov.mo

《整理積存行政檔案指引》

http://www.archives.gov.mo/
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歸類

前期準備

編制檔案清單

開始

準備整理工作所需的
空間、物資與設備

了解部門的組織沿革、
職能變化及《保存期限表》

尋找檔案移交清單與
盤點資料

結束

檢視每個檔案夾，
填寫檔案清單各個欄目

按檔案內容
判別其分類號與保存期

《整理積存行政檔案指引》



編製檔案清單格式

序號 原參考編號 架上位置 檔案形態 標題 檔案內容 語言 涵蓋日期 卷/冊數檔案分類號 保存期
保存期

屆滿日期*
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此表電子版可於
澳門檔案館網頁
下載

《整理積存行政檔案指引》



第一步

參考《整理積存行政檔
案指引》（已公佈）編
製檔案清單

第二步

在檔案清單中抽取已屆
期的檔案

第三步

根據社會文化司司長批
示訂立的《一般行政檔
案的最終用途指引》(計
劃在8月27日前公佈)處
理已屆期檔案
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執行“最終用途”的流程



小貼士

有關整理積存檔案的內容亦會於後
續的培訓課程內作詳細解說
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小貼士



• 當部門要討論某一系列檔案的保存期時，首先要
確定此檔案由哪些文件所組成，並根據這些文件
進行價值鑒定。

• 在日常運作中，這“內容”欄目更可協助工作人
員進行存檔工作，避免錯誤存檔，造成無可挽回
的錯失。
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行政命令附表結構（四）



檔案是由文件組成

活動：開辦培訓課程
執行培訓項目單位

向上級申請批核

聯絡導師

招生報名

整理報名申請

通知財務單位支
付導師費

安排導師簽收支
票

已批核建議書

往來文書

報名表50份

包含報名表資料的
學員名單

導師完成服務聲明
書

支票連簽收表

業務流程 產生的文件

將同一業務的文件按
時序存檔，形成“培
訓課程”檔案

40



內容欄實際使用在工作上

分類 内容

00-100 組織及運作

00-101 組織及職能架構

00-101.1 立法項目 有關法律、法規、行政命令、行政長官批示和司長批示的制訂
和修改的文件，包括內部及外部諮詢。

產生的文件業務流程

研究 文件1

草擬立法
大綱

諮詢

草案制訂

文件2

文件3、文件
4、文件5

文件6

00-101.1 立法項目
（XXX法）2019
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分類 内容

00-100 組織及運作

00-103 運作指引/行政指引

00-103.3 批示 領導所作批示。

產生的文件

第 001/2019 號局長批示

第 002/2019 號局長批示

第 003/2019 號局長批示

第 004/2019 號局長批示

00-103.3 批示
2019
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內容欄實際使用在工作上
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3
•注意事項
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由總檔案委員會建議，

適用於各公共部門

行政檔案

第111/2019號
行政命令

職能檔案

各公共部門自行提出

建議，只適用於該部門

第XXX/20XX號
行政命令

公共部門

背景介紹（四）



目前只有10個公共部門有公佈檔
案保存期，要清理行政檔案時要
注意會否影響職能檔案的完整性
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確保職能檔案的完整性（一）



分類 保存期
最終
用途

內容 備註

00-700 綜合行政管理

00-701 公文

00-701.1 發出函件

00-701.1.1 公函 5年 銷毀 發出的公函副本。若關乎部門核心職能，應
歸入職能檔案。

00-701.1.2 內部
通告

5年 銷毀 發出的內部通告
副本，包括傳閱
及通知。

若關乎部門核心職能，應
歸入職能檔案。

00-701.1.3 傳真 5年 銷毀 發出的傳真。 若關乎部門核心職能，應
歸入職能檔案。

00-701.2 接收函件

00-701.2.1 公函 5年 銷毀 接收的公函。 若關乎部門核心職能，應
歸入職能檔案。

00-701.2.2 內部
通告

5年 銷毀 接收的內部通告。若關乎部門核心職能，應
歸入職能檔案。

00-701.2.3 傳真 5年 銷毀 接收的傳真。 若關乎部門核心職能，應
歸入職能檔案。

00-701.3 建議書/報
告書/計劃書/意見書

5年 銷毀 部門編寫的建議
書副本。

已有批示的應歸入相關的
職能檔案。

確保職能檔案的完整性（二）
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情境一

行政公職局接收環境保護局來函

事由：為環境保護局技術輔導員開辦檔案管理課程

情境二

行政公職局接收環境保護局來函

事由：世界環境保護日活動

應歸入職能檔案

可歸入00-701.2.1

47

例子



以個人檔案為例
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複本的處理

人事處個人檔

業務單位A

個人檔

業務單位B

個人檔

業務單位C

個人檔



各公共部門應審視是否有個別人
員福利義務、晉升及培訓的規範
，由這些規範所產生的檔案可能
與第111/2019號行政命令附表有
所不同。
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個別規範性文件



一、廢止第 139/84/M 號訓令、第 136/85/M 號訓令
、第 9/88/M 號訓令、第 94/88/M 號訓令、
第 73/89/M 號訓令、第 178/90/M 號訓令、
第 124/91/M 號訓令、第 84/92/M 號訓令中，有
關一般行政檔案的保存期及最終用途的規定。

二、在不影響上款規定的情況下，上述訓令涉及各
機構或部門在特定活動和職責範圍內所制定檔
案的保存期及最終用途的規定維持有效。
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已公佈訓令的廢止
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4
•培訓課程



一、公共部門主管講解會(已舉行)

二、公共部門執行人員講解會(取消，以簡報
代替)

三、公共部門執行人員培訓課程(即將舉行)

52

第 111/2019 號行政命令
講解及培訓（一）



2小時
講解會
（以簡報
代替）

8小時
培訓課程
（即將舉
行）

第 111/2019 號行政命令
講解及培訓（二）
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執行人員在參加培訓前，應

• 先熟習第111/2019號行政命令附表
七大類別檔案的內容

• 先查閱《整理積存行政檔案指引》

• 具體列出需要討論的問題

培訓課程前準備工作
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各公共部門指派聯絡人

AM_RM@icm.gov.mo



~ 完結 ~

感謝您的參與！
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