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備註：
1、 依據檔案管理局雙向溝通辦理：「依機關檔案點收作業要點第8點規定，各機關檔案管理單位辦理點收作業，應以案件為單位，詳細核對其內容與數量。非屬機密文書但涉機敏資訊之附件，承辦人得以封套妥予彌封，並於封套上載明附件名稱、媒體類型、數量、文（編）號及內容概要等，且於封口簽章或加蓋職名章，以明權責；承辦單位併同歸檔清單送交檔案管理單位歸檔時，檔案管理人員應依前揭規定，就檔案、附件封套與歸檔清單所載內容進行確認。」
2、 後續檔案需裝訂成冊，故請於「彌封附件說明」貼於信封上後，將信封折成A4大小，以利後續裝訂。舉例：
媒體類型
數量
單位
紙本
10
頁


3、 填寫欄位說明： 
1. 媒體類型：紙本、光碟等           
2. 單位：頁、冊、張等
3. [bookmark: _GoBack]內容概要：簡易說明附件內容
