臺東縣立各級學校檔案分類及保存年限區分表

1、 編制目的：為加強本縣各級學校(含幼稚園)檔案管理與應用功能及減輕各

  學校編訂檔案分類及保存年限區分人力與時間之負荷，依業務

單位產生之檔案屬同質性，統一編訂學校共通性檔案分類及保

存年限區分基準表，以提供各級學校檔案管理沿用。
2、 適用範圍：本分類及保存年限區分表適用本縣各級學校(含幼稚園)檔案管

理應用。
3、 分類表編訂要項說明：

(1) 分類層級：採「類」、「綱」、「目」、「節」四層級區分。
(2) 分類項目：「1」教務類、「2」訓導類、「3」總務類、「4」輔導特教類、
  「5」主計類、「6」人事類、「7」社會教育類、「8」組織活動類、「9」圖書資訊類。
(3) 保存年限：依檔案性質及價值區分為「永久保存」或「定期保存」。
１「永久保存」：具歷史性校史文件、重要政策計畫紀錄決議案、重要財產

處理案件、辦公房舍遷建與管理、學籍審核、涉及個人權

益之人事資料、機關印信管理、其他應永久保存之檔案。
    ２「定期保存」：係指依檔案保存年限長短，在不同時期供機關因應業務執

行或工作需要，作為查考及與參考利用之文件，並依檔案

性質及執行業務參據考量，其保存年限區分為三十年、二十五年、二十年、十五年、十年、五年、三年及一年。
	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	類
	綱
	目
	節
	項
	
	
	

	1
	
	
	
	
	教務類
	
	

	
	01
	
	
	
	教學綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	教學活動
	5
	含教學觀摩、研習、研討會、展覽等

	
	01
	02
	
	
	鄉土教學
	5
	

	
	01
	03
	
	
	課程與教學研究
	10
	含教材、九年一貫課程設計、研究發展等

	
	01
	04
	
	
	課務處理
	5
	含兼代課及缺補課

	
	01
	05
	
	
	教育法令規章
	10
	教務相關法令、行政命令

	
	01
	06
	
	
	中長程教學發展計畫
	10
	

	
	01
	99
	
	
	其他
	1
	含一般會議通知

	
	02
	
	
	
	招生與註冊綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	獎助(學)金及補助費
	5
	獎助學金名冊、印領清冊、費用減免等

	
	02
	02
	
	
	學生成績管理
	5
	含學生成績表冊及各類統計人數調查表單

	
	02
	03
	
	
	學生研習及結業證書
	5
	

	
	02
	04
	
	
	多元入學
	10
	含招生入學、編班、編定學號

	
	02
	05
	
	
	學生異動
	10
	含入學、轉學、休學、退學、復學

	
	02
	06
	
	
	證書管理
	30
	畢業、修業證書核(換)發

	
	02
	07
	
	
	學籍管理
	永久
	學籍資料、畢業生名冊

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	03
	
	
	
	設備與資訊綱 
	
	

	
	03
	01
	
	
	教學設備章程
	10
	含教室、實驗室、電腦教室等設置

	
	03
	02
	
	
	教學設備使用管理
	10
	含圖書、視廳設備使用及借用規定

	
	03
	03
	
	
	資訊業務
	5
	含資訊行政、教學研習及設備

	
	03
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	04
	
	
	
	幼教綱
	
	

	
	04
	01
	
	
	幼教教學
	5
	含幼教行政、研討會等

	
	04
	02
	
	
	法令規章
	10
	

	
	04
	03
	
	
	教學研究
	10
	

	
	04
	99
	
	
	其他
	1
	

	2
	
	
	
	
	訓導類
	
	

	
	01
	
	
	
	訓育綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	童軍活動
	5
	

	
	01
	02
	
	
	各項藝能比賽
	5
	音樂、舞蹈、美術、各項技能比賽等

	
	01
	03
	
	
	社團活動
	5
	校外研習營等活動

	
	01
	04
	
	
	學生調查資料業務
	10
	

	
	01
	05
	
	
	學生輔導資料管理
	10
	

	
	01
	99
	
	
	其他
	1
	節慶活動、校外參觀

	
	02
	
	
	
	生活教育綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	生活規則
	10
	整潔秩序禮儀、午餐教育、畢業生活動、好人好事等

	
	02
	02
	
	
	交通安全
	3
	校內、外交通安全教育、義工制度建立等

	
	02
	03
	
	
	校園安全
	5
	

	
	02
	04
	
	
	軍護教育
	5
	

	
	02
	05
	
	
	學生獎懲
	10
	學生獎懲辦法、各類生活教育競賽

	
	02
	06
	
	
	品德法治教育訓練
	5
	新生訓練、學生品德法治教育、儲蓄、租稅、防災教育、社會救助、防範犯罪

	
	02
	07
	
	
	生活教育輔導
	10
	

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	03
	
	
	
	體育綱
	
	

	
	03
	01
	
	
	體育活動
	5
	體育研習活動、體育經費

	
	03
	02
	
	
	體育競賽
	5
	含校內、外各項體育比賽

	
	03
	03
	
	
	體育設施管理
	5
	體育器材管理

	
	03
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	04
	
	
	
	衛生保健綱
	
	

	
	04
	01
	
	
	環境衛生教育
	3
	含衛生保健、資源回收再利用及廚餘處理

	
	04
	02
	
	
	學生平安保險
	10
	

	
	04
	03
	
	
	健康檢查
	10
	師生健康檢查

	
	04
	99
	
	
	其他
	1
	

	3
	
	
	
	
	總務類
	
	

	
	01
	
	
	
	行政綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	綜合業務
	5
	

	
	01
	02
	
	
	校際交流
	3
	

	
	01
	03
	
	
	校長移交業務
	20
	

	
	01
	04
	
	
	校史文物管理
	永久
	

	
	02
	
	
	
	文書綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	一般文書管理
	3
	文書處理

	
	02
	02
	
	
	文書表單管理
	5
	統計報表、用印申請

	
	02
	03
	
	
	公文流程管理
	5
	公文管制查詢及考核

	
	02
	04
	
	
	法規釋令
	10
	含作業手冊

	
	02
	05
	
	
	印信管理
	永久
	機關印信換發、啟用、繳銷

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	03
	
	
	
	檔案綱
	
	

	
	03
	01
	
	
	一般檔案管理
	3
	檔案目錄彙送

	
	03
	02
	
	
	檔案移轉及銷毀
	永久
	

	
	03
	99
	
	
	其他
	1
	

	 
	04
	
	
	
	事務綱
	
	

	
	04
	01
	
	
	採購業務
	
	

	
	04
	01
	01
	
	法規及函釋
	10
	

	
	04
	01
	02
	
	重大採購業務
	30
	興遷校工程、工程招標

	
	04
	01
	03
	
	公告金額以下採購業務
	10
	金額一百萬元以下

	
	04
	01
	04
	
	小額採購
	5
	

	
	04
	02
	
	
	飲用水管理
	3
	

	
	04
	03
	
	
	一般事務管理
	5
	零星工程作業、水電管理、安全維護

	
	04
	04
	
	
	防護團
	5
	

	
	04
	05
	
	
	工友管理
	
	

	
	04
	05
	01
	
	人事業務
	永久
	含僱用、退離、年終考核、資遣

	
	04
	05
	02
	
	工友一般業務
	10
	含慰問、差假、勞保、健保、平時考核、獎懲

	
	04
	06
	
	
	替代役男管理
	3
	

	
	04
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	05
	
	
	
	財產管理綱
	
	

	
	04
	01
	
	
	財產報表
	5
	

	
	04
	02
	
	
	不動產管理
	永久
	產權

	
	04
	03
	
	
	動產管理
	10
	

	
	04
	04
	
	
	物品管理
	3
	含一般非消耗品及消耗品管理

	
	04
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	06
	
	
	
	出納綱
	
	

	
	06
	01
	
	
	一般出納業務
	10
	稅款扣繳

	
	06
	02
	
	
	收據報表
	10
	含勞健保、代收代辦收據、各項月報表

	
	06
	03
	
	
	印鑑更改
	10
	

	
	06
	04
	
	
	員工薪資業務
	10
	

	
	06
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	07
	
	
	
	學生午餐綱
	
	

	
	07
	01
	
	
	廚房管理業務
	3
	一般公文

	
	07
	02
	
	
	各項補助業務
	5
	設備補助、貧困補助

	
	07
	03
	
	
	實施計畫、契約
	10
	實施計畫、廚工簽約、廠商簽約、相關憑證

	
	07
	99
	
	
	其他
	1
	

	4
	
	
	
	
	輔導特教類
	
	

	
	01
	
	
	
	輔導綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	輔導活動
	5
	一般會議及工作推行計畫、推展認輔制度

	
	01
	02
	
	
	學生升學與就業
	5
	含升學宣導

	
	01
	03
	
	
	親職教育
	3
	

	
	01
	04
	
	
	技藝教育
	5
	

	
	01
	05
	
	
	中輟生輔導業務
	10
	

	
	01
	06
	
	
	個案輔導及處理
	15
	

	
	01
	99
	
	
	其他
	3
	

	
	02
	
	
	
	特教綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	特教工作報告
	3
	一般會議紀錄及工作報告

	
	02
	02
	
	
	特教研究
	10
	個案研究報告

	
	02
	03
	
	
	特教教學活動
	5
	

	
	02
	04
	
	
	鑑定安置與輔導
	10
	特教鑑定、個案處理

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	5
	
	
	
	
	主計類
	
	

	
	01
	
	
	
	歲計綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	一般事務
	3
	一般事務性公文

	
	01
	02
	
	
	預算分配追加減預算
	10
	含決算書

	
	01
	03
	
	
	憑證及簿籍
	10
	含預算收支憑證報表、會計帳簿

	
	01
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	02
	
	
	
	會計綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	一般事務
	3
	

	
	02
	02
	
	
	法令及解釋
	10
	

	
	02
	03
	
	
	會計報告
	10
	

	
	02
	04
	
	
	會計事務
	15
	教職員工薪資清冊、辦理流用手續

	
	02
	05
	
	
	會計人事
	
	

	
	02
	05
	01
	
	動態管理
	永久
	任免、遷調、審定、考績、退撫、重大獎懲

	
	02
	05
	02
	
	平時考核及一般獎懲
	10
	

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	6
	
	
	
	
	人事類
	
	

	
	01
	
	
	
	組織綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	分層負責
	永久
	

	
	01
	02
	
	
	人力規劃
	10
	

	
	01
	03
	
	
	人事法令規章
	10
	

	
	01
	04
	
	
	組織編制
	永久
	

	
	01
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	02
	
	
	
	任免綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	身障進用
	5
	

	
	02
	02
	
	
	教師甄選及介聘
	永久
	教師(含代課教師)甄選及校長、主任甄選業務

	
	02
	03
	
	
	職員敘(核)薪
	30
	

	
	02
	04
	
	
	任免、遷調、核薪
	永久
	審定函、改任換敘、官等異動、取得學位敘薪、派令核發

	
	02
	05
	
	
	教師登記及檢定
	永久
	

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	03
	
	
	
	差勤管理綱
	
	

	
	03
	01
	
	
	教職員差勤管理
	3
	

	
	03
	02
	
	
	教職員訓練進修
	15
	

	
	03
	03
	
	
	教師緩召業務
	5
	

	
	03
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	04
	
	
	
	考核獎懲綱
	
	

	
	04
	01
	
	
	一般人事業務
	3
	

	
	04
	02
	
	
	平時考核及一般獎懲
	10
	

	
	04
	03
	
	
	服務獎章、資深優良
	30
	

	
	04
	04
	
	
	考核(績)及重大獎懲
	永久
	專案、另予、年度考核（績）

	
	04
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	05
	
	
	
	福利保險退撫綱
	
	

	
	05
	01
	
	
	保障業務
	25
	

	
	05
	02
	
	
	公(健)保業務
	10
	

	
	05
	03
	
	
	教師員工福利及補助
	10
	含強制休假、消費補助、慰問金申請

	
	05
	04
	
	
	退休、資遣、撫卹業務
	永久
	

	
	05
	05
	
	
	輔建購住宅
	30
	

	
	05
	06
	
	
	各項活動
	10
	含出國案件

	
	05
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	06
	
	
	
	政風綱
	
	

	
	06
	01
	
	
	綜合業務
	10
	

	
	06
	02
	
	
	預防業務
	5
	

	
	06
	03
	
	
	查處業務
	10
	

	
	06
	04
	
	
	維護業務
	10
	

	
	06
	05
	
	
	公職人員財產申報
	10
	

	
	06
	99
	
	
	其他
	1
	

	7
	
	
	
	
	社會教育類
	
	

	
	01
	
	
	
	補校業務綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	一般補校業務
	3
	

	
	01
	02
	
	
	資格及結業證書
	30
	

	
	01
	03
	
	
	補校學籍證書
	永久
	

	
	01
	99
	
	
	其他
	1
	

	
	02
	
	
	
	終身學習綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	社區關係
	5
	

	
	02
	02
	
	
	成人及推廣教育
	3
	

	
	02
	99
	
	
	其他
	1
	

	8
	
	
	
	
	組織活動類
	
	

	
	01
	
	
	
	教評會業務
	5
	

	
	02
	
	
	
	教育基金會業務
	10
	

	
	03
	
	
	
	家長會業務
	5
	

	
	04
	
	
	
	教師會業務
	5
	

	
	05
	
	
	
	校友會業務
	10
	

	
	06
	
	
	
	員生消費合作社業務
	30
	

	9
	
	
	
	
	圖書資訊類
	
	

	
	01
	
	
	
	圖書館綱
	
	

	
	01
	01
	
	
	讀者服務及推廣活動
	3
	

	
	01
	02
	
	
	其他
	1
	

	
	02
	
	
	
	技術服務綱
	
	

	
	02
	01
	
	
	採編相關業務
	5
	

	
	02
	02
	
	
	其他
	1
	

	
	03
	
	
	
	館務行政綱
	
	

	
	03
	01
	
	
	作業規定
	10
	

	
	03
	02
	
	
	其他
	1
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