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【修訂檔案分類及保存年限區分表暨檔案銷毀作業參考意見】

壹、【作    業   說   明】（總務司秘書吳永發97.01.17整理）
【一】前言：
本部及部屬機關學校，修訂「檔案分類及保存年限區分表」暨辦理檔案銷毀作業，應依檔案管理局94年4月1日檔徵字第0940011272號函頒之「機關共通性檔案保存年限基準」及配合事項等相關規定辦理。

【二】相關作業規定已公告本部【總務司】「電子公告」欄：
部屬機關學校修訂旨揭作業，所送表冊依規定先由本部主管業務單位審核其保存年限之妥適性，再函轉檔案管理局審核。由於多數報核表冊僅1份且裝訂成冊，本部各單位會核時，需另行影印分會，且保存年限甚多未依「機關共通性檔案保存基準」及配合事項規定辦理，影響審核時程及後續作業；為順利推展本部及部屬機關學校修訂檔案分類及保存年限區分表暨檔案銷毀作業，業將有關規定及案例，公告於本司「電子公告」欄。

【三】進入本部【總務司】「電子公告」欄流程：
（網址：http://www.edu.tw/教育部全球資訊網/中文版/單位介紹/總務司/電子公告）
【四】其他注意配合事項：

（一）貴機關（學校）修訂「檔案分類及保存年限區分表」暨辦理檔案銷毀作業時，請確實參照上開規定及案例辦理；並層報本部彙整送交檔案管理局審核。
（二）須「永久保存」之檔案請確實審查；另有關「會計報告、憑証及簿冊」目之備註欄，請註明「擬銷毀時，依會計法第83、84條規定，經該管上級機關與該管審計機關之同意，及經檔案管理局之同意後始得銷毀」，審計機關如有其他核復事項，貴機關（學校）辦理情形如何，請一併敘明陳報。。

（三）為順利推展本部審核作業，請貴機關（學校）修訂所送「檔案分類及保存年限區分表」或銷毀檔案計畫與檔案銷毀目錄時，除1整冊外，另請參照「機關共通性檔案保存基準」及配合事項，依行政（秘書）、總務、人事、主計、政風、教育（本部各單位審核教育類『高教、技職、中教、社教、體育、軍訓、僑教、學生事務、環保、資訊管理．．．等類）‧‧‧‧‧等）請參考本文件第20頁【本部各單位審核分類參考】以下，分別裝訂成冊，俾利分送本部各單位審核。

（四）所送表冊頁數過多時，得免送1整冊，惟依上開分類裝訂成冊送審者，頁碼應正確，俾利本部審核後彙整成冊函轉檔案管理局。

（五）特殊情形：
1、本案例原則每季更新或俟增加數量適時調整，請注意本部總務司「電子公告」）
        2、本部單位建議保存年限與檔案管理局意見不一致時，以檔案管理局意見為準。

3、各類案例如有前後不一致之情形，以近期之年度案例為準。
※檔案管理局及本部各單位於95年、96年就本部暨部屬機關學校修正檔案保存年限暨銷毀檔案計畫及檔案銷毀目錄會辦意見總整理：
貳、【共  通  性  原  則】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）
（1）本案檔案分類及保存年限區分表（以下簡稱本表），分類號請具體區分類、綱、目、節四層級，以資明確。

（2）本表有關總務、人事、會計等類，請依本局94年4月1日檔徵字第0940011272號函頒「機關共通性檔案保存年限基準」之規定，妥適修正保存年限。
（3）本表各類下有關綜合性業務（如010-06、011-07、013-05等），應置於各層級類目之前，以歸屬含各層級類目綜合業務檔案；另，為應組織或業務發展需要，各層級可增列「其他」類目（如010-0202、010-05等），分類標記編訂為「99」，俾便未來類目之擴充。

（4）本表法規相關類目，屬  貴校訂（制）定之法令規章及其解釋，請列為永久保存，餘列為定期保存。

（5）各類目對應訂定之保存年限為「99」者，請修正為「永久」。

A、本表各學院、系、所及共同科所屬類目，請依下列意見修正：

B、「會議.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。

C、「研究計劃」目，類目名稱請修正為「研究計畫」，並備註說明「研究報告應永久保存1份」。

D、「教學.參觀.訪問.進修.考察.評鑑.審查.延攬人才」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關進修、考察及評鑑部分，保存年限至少列為10年。

2、0960071853（檔案管理局96.05.07檔徵字第0960009453號）
（1）民國38年以前檔案，依本局94年3月29日檔徵字第0940011480號函示規定，請改列為永久保存，並配合於96年12月31日前編製檔案移轉目錄送局。

（2）下列檔案依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款規定，涉及機關組織之沿革及主要業務運作，請改列為永久保存，不得銷毀：

A、檔號54/428、57/320、68/041屬設置實習輔導處、附屬小學更名、夜間部及暑期部合併為推廣部之檔案。

B、檔號65/060、61/111屬學校大事記、長程發展計畫者。

（3）下列檔案依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第9款規定，具有重要歷史保存價值者，請改列為永久保存，不得銷毀：

A、檔號47/144、47/200‧‧‧‧‧等，屬查禁書刊案情者。

B、檔號44/341屬大陳義胞借居學校案情者。

（4）下列檔案依行政類及人事類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀：

檔號50/125、51/124、61/156、63/124、67/127屬學籍管理者。
3、0960087459（檔案管理局96.06.04檔徵字第0960009512號）

（1）下列檔案依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款、第9款規定，涉及機關組織之沿革、具有重要歷史保存價值者，請改列為永久保存，不得銷毀：

A、檔號62/0100、48/0210‧‧‧‧‧等、，學院改制、增設系所及單位。

B、檔號48/0700、49/0700‧‧‧‧‧等、，查禁書刊案情。

C、檔號49/0600、50/0420，樓月來、白陵生等叛亂案情。

（2）下列檔案依行政類、人事類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀：

A、檔號51/0210、53/0210‧‧‧‧‧等，貴校學則制定及修正。
B、檔號‧‧‧‧‧等，貴校自行研究、委託專案研究及出國研究等結案報告。

C、檔號48/0420、49/0420‧‧‧‧‧等，宿舍管理及不動產接收、取得、登記及減損。

D、檔號53/0410，印信啟用及製換發。

E、檔號64/0210、54/0410‧‧‧‧‧等，組織規程、辦事細則。

F、檔號48/0600、53/0600‧‧‧‧‧等，員額編制、分層負責明細表。

G、檔號49/0210、50/0210‧‧‧‧‧等，學籍管理。

4、0960038057（檔案管理局96.03.09檔徵字第0960009242號）

檔號79/011、79/111、80/011、81/111、81/130屬建校及設立科系、進修部設置相關檔案之檔案，依據機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款規定，涉及本機關組織沿革及主要業務運作者，請改列為永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。
5、0960166961（檔案管理局96.010.29檔徵字第0960010298號）

   （1）檔號0010603屬組織法規者，依人事類檔案保存年限基準表規定，請改列為永久保存，不得銷毀。
   （2）下列檔案依行政類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀：
A、檔號04-4/1、44-2-8屬土地接收、撥用者。
      B、檔號011020201、011050401、‧‧‧‧‧等，屬委託專案研究報告者。
（3）其他意見：

A、會計憑證、報告、帳簿及重要備查簿等，應依會計法規定送經上級機關與審計機關同意，始得銷毀。

B、案附目錄劃線刪除者，請蓋校正章，以明權責。
6、（檔案管理局96.11.15檔徵字0960010317）

※本案審核結果，除下列檔案不得銷毀外，餘同意銷毀：

（1）檔號013/8、112/8、426/7，屬日據時代寺廟調查、民國60年以前查禁書刊‧‧‧等，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第9款規定，具有重要歷史保存價值者，請改列永久保存。
（2）檔號013/8、141/5，屬八七水災案情者，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第10款規定，屬重大輿情之特殊個案者，請改列永久保存。
（3）檔號013/8、016/1、112/8，館務會議紀錄（本機關首長召集例行性主管會報或會議之資料、紀錄及相關文件）、印信啟用（申請、製換發及印模單）等，依依行政類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存。
7、0960045222（法規會96.03.27）

有關 貴校修正後檔案保存年限標準表，惟「標準」一詞涉及命令名稱，建請衡酌得否併案修正為「基準」。
8、0960186402（會計處96.11.27）

有關「會計報告、憑証及簿冊」目之備註欄，建請註明「擬銷毀時，依會計法第83、84條規定，經該管上級機關與該管審計機關之同意，及經檔案管理局之同意後始得銷毀」
9、（檔案管理局97.01.07檔徵字0970009007）

（1）復 貴校96年12月11日xxxx字第0960011962號函。

（2）機關檔案保存年限及銷毀辦法第5條第2項規定，機關檔案保存年限區分表，應依檔案法施行細則第10條第1項各款規定程序（第2款規定：中央三級以下機關，均層報由上級中央二級機關彙整送交），函送檔案中央主管機關審核後實施。修正時，亦同。爾後請依上開規定辦理」。

參、【大學須永久保存的檔案】（檔案管理局基本審核事項）

一、機關本身自行研究、委託他機關的結案報告(如果只存檢送的公文而沒有附件，或者是

他機關委託大學所作的研究則無庸永久保存)。

二、大學行政組織調整、更名、增減系所的檔案 (校史)。

三、大學自訂的法規。

四、大學學籍管理(入學名冊、畢業生名冊、異動名冊、退學名冊、教育部備查函)但若只存公文而沒有名冊則可不留（惟如基於附件厚重，將本文與附件分開存放者，則不適用；並須在本文上註記附件編號及登記置放何處），另外榜單不屬學籍管理類，無庸永久保存。

五、不動產的撥用。

六、民國60年(含)查禁書刊的公文，61年以後則可無庸永久保存。

肆、【各   類   案   例】
一、【行政類】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）    
	機關名稱：國立xxxx大學

	項 目 編 號
或 分 類 號
	頁
碼
	修        正        意        見

	010-0201
	2
	教務類會議紀錄目「教務會議」節，請列為定期保存。

	010-03
	2
	教務類「教師升等著作校評外審」目，保存年限請列為50年。

	010-04
	2
	教務類「講座設置」目，請列為定期保存。

	011-0303
	3
	教務類註冊綱學籍目「成績」節，請列為定期保存。

	011-04、012-04
	3
	教務類註冊綱「招生」及課務綱「考試業務」2目，適用範圍重複，請妥適整併，保存年限請至少列為10年。

	013-0302
	3
	教務類出版綱「徵稿.贈書及其他」，保存年限請至少列為3年。

	013-0402
	4
	教務類出版綱出版品目「立案及變更登記案件」節，請妥適修正類目名稱，並列為定期保存。

	014-0301
	4
	教務類校外實習綱實習目「學生實習成績考核.分發資料.經費核銷」節，保存年限請至少列為5年。

	016-05
	5
	教務類教育學程綱「研究計畫」目，請備註說明「研究報告應永久保存1份」。

	016-07
	5
	教務類教育學程綱「研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。

	016-08
	5
	教務類教育學程綱「證書」目，請依重要性妥適分立類目及訂定保存年限，有關教育學程證書部分，請列為永久保存。

	021
	5
	學生事務類諮商輔導綱，所屬類目如涉及個案輔導及處理紀錄相關資料，保存年限應列為20年。

	021-04
	5
	學生事務類諮商輔導綱「性別平等」目，保存年限請改列為20年。

	022-03
	6
	學生事務類生活輔導綱「生活輔導」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關輔導成果統計及校園安全部分，保存年限至少列為5年。

	022-04、022-05
	6
	學生事務類生活輔導綱「學生獎懲」及「申訴案件」2目，保存年限請至少列為20年。

	022-08
	6
	學生事務類生活輔導綱「學生平安保險」目，如有涉及重大傷病及死亡理賠處理紀錄相關資料，保存年限至少列為20年。

	022-10
	6
	學生事務類生活輔導綱「宿舍管理」目，請酌予延長保存年限。

	023-04
	6
	學生事務類課外活動綱「獎助學金」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關助學貸款部分，保存年限至少列為10年。

	024-04
	7
	學生事務類衛生保健綱「各種計劃」目，類目名稱請修正為「各種計畫」，並備註說明適用範圍，以資明確。

	024-05
	7
	學生事務類衛生保健綱「統計表格」目，保存年限請至少列為7年。

	024-06
	7
	學生事務類衛生保健綱「緊急醫療處理」目，請酌予延長保存年限。

	025-04
	7
	學生事務類就業輔導綱「舉辦各項會議、訓練、活動」目，保存年限請至少列為5年。

	041-03、041-05
	11
	研究發展類企劃綱「校務.研究發展企劃」及「校務研究發展計畫」2目，適用範圍重複，請妥適整併；另，有關校務發展部分，請列為永久保存。

	042-03
	12
	研究發展類綜合業務綱「各項活動.座談會.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。

	042-04
	12
	研究發展類綜合業務綱「學術研究業務」目，請備註說明「研究報告應永久保存1份」。

	043-03
	12
	研究發展類學術交流綱「合作交流合約.協議書」目，請備註說明適用範圍，並審酌永久保存之必要性。

	044-03
	12
	研究發展類研究船船務綱「船員僱傭契約書」目，保存年限請列為50年。

	045-02、46-02、047-02
	13
	研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「會議.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。

	045-03、46-03、047-03
	13
	研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「研究計劃」目，類目名稱請修正為「研究計畫」，並備註說明「研究報告應永久保存1份」。

	045-04、046-04、047-04
	13
	研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「教學.參觀.訪問.進修.考察.評鑑.審查.延攬人才」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關進修、考察及評鑑部分，保存年限至少列為10年。

	045-05
	13
	研究發展類航海人員訓練中心綱「學員紀錄」目，請列為定期保存。

	050-0301、050-0302、
	14
	圖書管理類採編目「贈送書刊公文」與「書刊.錄音帶及錄影帶採購」及閱覽目「索贈概況.簡介」與「參考諮詢」4節，保存年限請至少列為3年。

	050-05
	14
	圖書管理類「資訊系統」目，保存年限請至少列為5年。

	060-03、60-04
	14
	體育運動類「體育活動業務」、「體育教學業務」及「運動場地租借」3目，保存年限請至少列為5年。

	060-03、60-04
	14
	體育運動類「體育活動業務」、「體育教學業務」及「運動場地租借」3目，保存年限請至少列為5年。

	070-03、070-06
	15
	軍訓類「軍訓行政」及「軍訓教育.預官考選」2目，保存年限請至少列為5年。

	070-04、070-05
	15
	軍訓類「軍訓教官任免，升遷，調訓」及「軍訓教官考核，獎懲」2目，請依影響個人權益程度妥適分立類目及訂定保存年限。

	080-0502
	16
	校長秘書類公共關係目「新聞稿」節，保存年限請至少列為3年。

	080-06
	16
	校長秘書類「視導」目，保存年限請至少列為10年。

	110-06
	19
	電算中心類「研討會.活動」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。

	120-0302
	20
	校友服務類出版品目「立案及變更登記案件」節，請妥適修正類目名稱，並列為定期保存。

	130-0404
	20
	進修推廣類課務目「入學考試試題」節，保存年限請至少列為10年。

	130-0502
	21
	進修推廣類課務目「畢業證書，學生各項證明文件」節，請列為定期保存。

	130-0503
	21
	進修推廣類課務目「成績」節，請備註說明適用範圍，並審酌列為永久保存之必要性。

	130-0603
	21
	進修推廣類學務目「學生獎懲」節目，保存年限請至少列為20年。

	130-0604
	6
	進修推廣類學務目「學生平安保險」節，如有涉及重大傷病及死亡理賠處理紀錄相關資料，保存年限至少列為20年。

	130-0605
	21
	進修推廣類學務目「學務業務」節，請備註說明適用範圍，以資明確。

	其他意見：
1. 本案檔案分類及保存年限區分表（以下簡稱本表），分類號請具體區分類、綱、目、節四層級，以資明確。

2. 本表有關總務、人事、會計等類，請依本局94年4月1日檔徵字第0940011272號函頒「機關共通性檔案保存年限基準」之規定，妥適修正保存年限。

3. 本表各類下有關綜合性業務（如010-06、011-07、013-05等），應置於各層級類目之前，以歸屬含各層級類目綜合業務檔案；另，為應組織或業務發展需要，各層級可增列「其他」類目（如010-0202、010-05等），分類標記編訂為「99」，俾便未來類目之擴充。

4. 本表法規相關類目，屬  貴校訂（制）定之法令規章及其解釋，請列為永久保存，餘列為定期保存。

5. 各類目對應訂定之保存年限為「99」者，請修正為「永久」。

6. 本表各學院、系、所及共同科所屬類目，請依下列意見修正：

（1）「會議.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。

（2）「研究計劃」目，類目名稱請修正為「研究計畫」，並備註說明「研究報告應永久保存1份」。

（3）「教學.參觀.訪問.進修.考察.評鑑.審查.延攬人才」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關進修、考察及評鑑部分，保存年限至少列為10年。


2、0960071853（檔案管理局96.05.07檔徵字第0960009453號）
（1）民國38年以前檔案，依本局94年3月29日檔徵字第0940011480號函示規定，請改列為久保存，並配合於96年12月31日前編製檔案移轉目錄送局。

（2）下列檔案依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款規定，涉及機關組織之沿革及主要業務運作，請改列為永久保存，不得銷毀：

A、檔號54/428、57/320、68/041屬設置實習輔導處、附屬小學更名、夜間部及暑期部合併為推廣部之檔案。

B、檔號65/060、61/111屬學校大事記、長程發展計畫者。

（3）下列檔案依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第9款規定，具有重要歷史保存價值者，請改列為永久保存，不得銷毀：

A、檔號47/144、47/200‧‧‧‧‧等，屬查禁書刊案情者。

B、檔號44/341屬大陳義胞借居學校案情者。

（4）下列檔案依行政類及人事類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀：

A、檔號50/125、51/124、61/156、63/124、67/127屬學籍管理者。

B、檔號67/613屬分層負責明細表案情者。

3、0960087459（檔案管理局96.06.04檔徵字第0960009512號）

（1）下列檔案依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款、第9款規定，涉及機關組織之沿革、具有重要歷史保存價值者，請改列為永久保存，不得銷毀：

A、檔號62/0100、48/0210‧‧‧‧‧等、，學院改制、增設系所及單位。

B、檔號48/0700、49/0700‧‧‧‧‧等、，查禁書刊案情。

C、檔號49/0600、50/0420，樓月來、白陵生等叛亂案情。

（2）下列檔案依行政類、人事類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀：

A、檔號51/0210、53/0210‧‧‧‧‧等，貴校學則制定及修正。

B、檔號‧‧‧‧‧等，貴校自行研究、委託專案研究及出國研究等結案報告。

C、檔號48/0420、49/0420‧‧‧‧‧等，宿舍管理及不動產接收、取得、登記及減損。

D、檔號53/0410，印信啟用及製換發。

E、檔號64/0210、54/0410‧‧‧‧‧等，組織規程、辦事細則。

F、檔號48/0600、53/0600‧‧‧‧‧等，員額編制、分層負責明細表。

G、檔號49/0210、50/0210‧‧‧‧‧等，學籍管理。

4、0960038057（檔案管理局96.03.09檔徵字第0960009242號）

檔號79/011、79/111、80/011、81/111、81/130屬建校及設立科系、進修部設置相關檔案之檔案，依據機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款規定，涉及本機關組織沿革及主要業務運作者，請改列為永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。
5、0960053359（檔案管理局96.04.08檔徵字第0960009354號）
本案檔號76/112（收文號：2465）屬進修部設置相關檔案，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款規定，涉及機關組織沿革，請改列為永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。

6、09600040450（檔案管理局96.03.15檔徵字第0960009285號）

本案檔號137，屬學籍管理案情者，依教育類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。
7、0960166961（檔案管理局96.010.29檔徵字第0960010298號）

   （1）檔號0010603屬組織法規者，依人事類檔案保存年限基準表規定，請改列為永久保存，不得銷毀。
   （2）下列檔案依行政類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀：
A、檔號04-4/1、44-2-8屬土地接收、撥用者。
      B、檔號011020201、011050401、‧‧‧‧‧等，屬委託專案研究報告者。
（3）其他意見：

A、會計憑證、報告、帳簿及重要備查簿等，應依會計法規定送經上級機關與審計機關同意，始得銷毀。
B、案附目錄劃線刪除者，請蓋校正章，以明權責。
8、（檔案管理局96.11.15檔徵字0960010317）

※本案審核結果，除下列檔案不得銷毀外，餘同意銷毀：

（1）檔號013/8、112/8、426/7，屬日據時代寺廟調查、民國60年以前查禁書刊‧‧‧等，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第9款規定，具有重要歷史保存價值者，請改列永久保存。
（2）檔號013/8、141/5，屬八七水災案情者，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第10款規定，屬重大輿情之特殊個案者，請改列永久保存。
（3）檔號013/8、016/1、112/8，館務會議紀錄（本機關首長召集例行性主管會報或會議之資料、紀錄及相關文件）、印信啟用（申請、製換發及印模單）等，依依行政類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存。
9、0950189576（高教司95.12.08）
有關招生考試之檔案，如有爭訟案件，應保留至行政救濟程序終結為止。 
有關「智財權」建議改為「智慧財產權」（電算中心95.12.06）。
10、0960031930（軍訓處96.02.07）
建議微縮或電子儲存之檔案：高技籌軍字第850468號、850616號、850692號、850803號、850956號、851000號、852269號、852330號、852375號、852577號、高技籌軍字第853294號函。 
11、0960045222（法規會96.03.27）
有關 貴校修正後檔案保存年限標準表，惟「標準」一詞涉及命令名稱，建請衡酌得否併案修正為「基準」。
12、0960204847（高教司、訓委會、會計處、僑教會等96.12.21）
	學校名稱：國立xx大學 

	項目編號
或分類號
	頁
碼
	修        正        意       見

	03-05-01
	3
	教務類招生業務綱「甄選申請入學」目，保存年限請改列為20年。

	03-05-02
	3
	教務類招生業務綱「大學部試務」目，保存年限請改列為20年。 

	03-05-03
	3
	教務類招生業務綱「研究所試務」目，保存年限請改列為20年。

	04-01-04
	3
	學生事務類綜合業務綱「評鑑及活動」目，保存年限請改列為20年。 

	04-01-05
	3
	學生事務類綜合業務綱「公費、工讀、獎學金」目請修正為「公費、工讀、獎助學金」目，保存年限請改列為10年。

	04-01-06
	3
	學生事務類綜合業務綱「教訓輔二合一方案業務」目，建請刪除；另請於本（學生事務類）增加「輔導與諮商綱」下設「輔導會議」、「學生輔導與諮商」、「資料管理」、「輔導活動」等目，各目保存年限請參考「機關共通性檔案保存年限基準」關於「教育類」第10頁之規定訂定。

	04-02-01
	3
	學生事務類生活輔導業務綱「學雜費減免」目，保存年限請改列為20年。

	04-04-02
	4
	學生事務類僑生及外籍生輔導業務綱「僑外生獎助、公費、工讀」目，請修正為「工讀」目，保存年限仍為5年，增加「優秀華裔獎學金（由僑外生獎助修正）」目，保存年限列為10年；增加「清寒僑生助學金（由公費修正）」目，保存年限請列為15年。

	04-04-03
	4
	學生事務類僑生及外籍生輔導業務綱「僑外生急難救助」目，請修正為「僑外生急難特殊事件處理」目，保存年限請改列為15年。

	04-05-01
	4
	學生事務類畢業生就業輔導業務綱「輔導就業活動」目，保存年限請改列為10年。

	04-05-02
	
	學生事務類畢業生就業輔導業務綱「生涯規劃活動」目，保存年限請改列為10年。

	04-05-03
	4
	學生事務類畢業生就業輔導業務綱「畢業典禮」目，保存年限請改列為10年。

	04-05-04
	4
	學生事務類畢業生就業輔導業務綱「畢業生動向資訊、流向調查」目，保存年限請改列為10年。

	05-05
	7
	總務類營繕業務綱，請備註說明「營繕工程部分保存年限應與建築物使用年限一致。」 

	06-03-01
	8
	研究發展類建教合作業務綱「教育部專案計畫」目，保存年限請改列為20年。

	06-03-02
	8
	研究發展類建教合作業務綱「國科會專案計畫」目，保存年限請改列為20年。

	06-03-03
	8
	研究發展類建教合作業務綱「其他專案計畫」目，保存年限請改列為20年。

	06-03-04
	8
	研究發展類建教合作業務綱「產業合作計畫」目，保存年限請改列為20年。

	06-04-01
	8
	研究發展類學術交流業務綱「國際學術交流」目，請備註說明「校際合作關係、合約應永久保存」。

	06-04-02
	8
	研究發展類學術交流業務綱「兩岸學術交流」目，請備註說明「校際合作關係、合約應永久保存」。

	06-04-03
	8
	研究發展類學術交流業務綱「國內學術交流」目，請備註說明「校際合作關係、合約應永久保存」；保存年限請改列為10年。

	06-04-06
	8
	研究發展類學術交流業務綱「學術研討會、講座論談」目，保存年限請改列為10年。 

	06-04-07
	8
	研究發展類學術交流業務綱「國際短期學生交流」目，保存年限請改列為10年。

	06-04-08
	8
	研究發展類學術交流業務綱「參訪業務」目，保存年限請改列為10年。

	06-04-99
	8
	研究發展類學術交流業務綱「其他」目，保存年限請改列為5年。 

	06-05-02
	8
	研究發展類技術推廣及服務綱「貴儀設備管理」目，保存年限請改列為20年。

	06-05-03
	8
	研究發展類技術推廣及服務綱「學產合作業務」目，保存年限請改列為20年。

	08-01-02
	11
	會計類綜合業務綱「法令及釋疑」目，保存年限請列為永久保存。

	08-02-03
	11
	會計類歲計綱，請增加「法定預算書」目，保存年限請列為永久保存。

	08-02-04
	11
	會計類歲計綱，請增加「審定決算書」目，保存年限請列為永久保存。

	08-04-
	12
	會計類會計人事綱：請備註說明「涉及個人權益之人事資料應永久保存」。

	21-02-03
	13
	推廣教育中心類進修業務綱「各項證明書」目，保存年限請改列為20年。


二、【秘書類】含括綜合業務、研考業務、議事管理、對外聯繫、（計畫及報告、研究報告、公務登錄、出版品管理、公報彙編及管理、追蹤列管及績效評估、為民服務、民意機關聯繫、新聞聯繫、監委巡察）
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）
（1）教務類出版綱「徵稿.贈書及其他」，保存年限請至少列為3年。
（2）教務類出版綱出版品目「立案及變更登記案件」節，請妥適修正類目名稱，並列為定期保存。
（3）研究發展類企劃綱「校務.研究發展企劃」及「校務研究發展計畫」2目，適用範圍重複，請妥適整併；另，有關校務發展部分，請列為永久保存。
（4）研究發展類綜合業務綱「各項活動.座談會.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
（5）研究發展類綜合業務綱「學術研究業務」目，請備註說明「研究報告應永久保存1份」。
（6）校長秘書類公共關係目「新聞稿」節，保存年限請至少列為3年。
（7）校長秘書類「視導」目，保存年限請至少列為10年。
（8）校友服務類出版品目「立案及變更登記案件」節，請妥適修正類目名稱，並列為定期保存。
（9）「會議.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
（10）案附目錄劃線刪除者，請蓋校正章，以明權責。
（11）館務會議紀錄（本機關首長召集例行性主管會報或會議之資料、紀錄及相關文件），依依行政類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存。
2、0960148114（秘書室96.09.21）

增列分類號010112「政府出版品」保存年限10年。
三、【教育類】
1、0960077953（高教司96.05.22依學校自主權責）

該校為配合業務調整，總務處增加環安組，增加0308綱環安業務，原事務業務030514勞工安全移至環安業務。
2、0960070055（中教司96.04.18）
教育學程課程及小學教育學程之保存年限修改為永久），教育實習、資格檢定之保存年限修改為15年，地方教育輔導之保存年限修改為10年，學士後教育學分班之保存年限修改為20年。

3、0950162494（中教司95.10.28）

(1)有關本部核定各校系所合一之系所名稱，為「○○○○學系(碩士班）」，爰此， 貴校來函說明一「『諮商與教育心理研究所』更名為『諮商與應用心理學系』，說明二「『特殊教育與輔助科技研究所』與『特殊教育學系』合併為『特殊教育學系』、說明三『教學科技研究所』與『數位內容科技學系』合併為『數位內容科技學系』等內容，與前開原則不符，並有誤導之虞，請 貴校釐清並修正。

   (2)至 貴校檔案分類及保存年限之妥適性，為保障師資培育品質，相關文件應有保存之必要性，爰請 貴校依本部保存年限調整以下類別：

     A、「在校生實習」、「畢業生實習」、「實習輔導」保存年限建議為15年。

     B、「地方教育輔導」保存年限建議為10年。

4、0950178963（中教司95.11.24）

貴校檢陳系所調整後，再經修正之檔案分類及保存年限區分表，經審核後建議如下：經查本部檔案分類及保存年限區分表規定，有關師資培育、法令規章、政策制度、系所班組設立及變更、教務相關事項等係永久保存。 貴校教務事項最多僅保存10年，建議參照上開規定修正，以利學校教務工作長期發展。
5、0950180420（中教司95.11.23）

中教類師資培育中心學生成績、資料管理及內部規章，建請參照全校性之規定。
6、0950188745（中教司95.12.11）

（1）校長遴選案件，比照本部教務及學務相關事項保存年限30年，另推廣服務，建議比照本部進修保存年限15年，教育實習建議比照本部教育實習保存年限15年。（中教司95.12.01）
（2）「僑生先修部開班計畫」檔案保存為永久保存及「僑生入出境案」「僑生學習輔導研習案」檔案保存年限為5年。（僑教會95.12.01）

7、0950189576（中教司95.12.12）

有關師資培育部分建請 貴校依「本部檔案分類及保存年限區分表」將「各項法規及釋義」、「師資培育初、複檢」保存年限修正為永久，「補助實習經費」、「教育課程、專門科目」、「縣市政府實習、簽約」、「研討會」等項保存年限修正為15年，「師資培育評鑑」、「在職進修班、學分班」保存年限修正為20年，以利學校師資培育中心之長遠發展。
8、0960063915（社教司96.04.20）
（1）分類號0088/240/01/1/001-008、目次號005、南台讀書會成立事宜。

（2）分類號0089/240/01/2/001-007、目次號002，讀書會業務相關事宜請延長5年。

（3）分類號0088/332/01/1/001-032、目次號003，有關場地使用管理要點，建請修正為10年。
9、0960062216（社教司96.12.01）

有關涉及經費部分建議修正為10年、消費者保護方案3年、補助辦理環境教育推廣活動計畫5年、志願服務紀錄冊編碼原則及相關事宜5年。

10、0950140895（僑教會95.09.07）
 (1)有關僑生獎、助學金、工讀與公費保存年限建議修訂為15年，各種活動、研習會、座談會保存年限建議修訂為10年。

    (2)外國學生獎學金核定案之保存年限為10年。（文教處95.09.11）
11、0950161573（僑教會95.10.16）
有關僑生法規保存年限建議為永久、清寒僑生公費及助學金，建議修正為15年。
12、0950194979（僑教會95.12.11）
分類號02-02-01生活輔導（僑生公費就學優待、生命教育）之保存年限，請更正為15年。
13、0950188745（訓委會95.12.01）

性別平等教育部分，建議年限修正為20年。

14、0960166660（社教司96.10.16）
有關土地取得文物、遺址保存及典藏檔案建請更改保存年限（如附件銷毀目錄影本折頁劃記處）；本案如有爭議（訟）案件，應先予保存檔案文件，俟問題解決後，再依規定處理檔案銷毀事宜。
15、0960186292（社教司96.11.25）

有關法規、館藏、本館研究出版及重大發展計畫等部分，建請保存年限改為永久。

16、0960186402

（1）外籍生管理保存年限請改為10年。（文教處96.11.27）

（2）僑生法令及釋疑保存年限，建議修正為99年（依檔案管理局意見修正為永久）；僑生公費待遇及助學金案，建議保存年限修正為15年。（僑教會96.11.28）
四、【人事類】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）
本表有關人事類，請依本局94年4月1日檔徵字第0940011272號函頒「機關共通性檔案保存年限基準」之規定，妥適修正保存年限。
2、0960166961（檔案管理局96.010.29檔徵字第0960010298號）

   屬組織法規者，依人事類檔案保存年限基準表規定，請改列為永久保存，不得銷毀。
3、0950180420、0950181519、0950184354
人事分類號06-11-02差勤、休（請）假、06-11-03國民旅遊卡、06-11-09其他等項保存年限建議修正為5年。
4、0960062216

 如無下列情形者，同意銷毀：

（1）未屆保存年限或永久保存檔案。

（2）尚未完成解密程序之機密檔案。

（3）具行政稽憑或對外提供應用服務具使用價值之檔案。

5、0960083247
有關銓敘審定及移交清冊等共20個檔案，依規定應延長保存年限。
五、【主計類】
1、0950173242、0950184354
(1)依機關檔案管理作業手冊第3章編訂機關檔案保存年限區分表之規定，涉及個人權益之人事資料應永久保存，本機關行政規定訂定保存30年、機關年度預算案件應保存2 0年，本案分類號P22目「法令、會計科目及會計帳務」有關法令部分、分類號U211「法令規章」，請釐清是否屬本機關行政規定之訂定，並依限保存，分類號P4綱「主計人事」建請將保存年限修正為永久保存暨P1綱預算」有關年度預算案件建請將保存年限修正為20年。

(2)分類號P1綱「預算」建請增加「法定預算」永久保存、分類號P2綱「會計」建請增加2目：「審定決算」永久保存、「審計案件」保存年限15年；P11目「預算編製」與P27目「預算編製及決算審核」重覆，建請修正為P27目「決算審核」。

(3)分類號P22目「法令、會計科目及會計帳務」有關會計簿籍、記帳憑證、原始憑證，須經該管上級機關與該管審計機關之同意始得銷毀，建請另增1目單獨保存，並於備註欄註明「擬銷毀時，請依會計法第83條及第84條規定，經該管上級機關與該管審計機關之同意，始得銷毀」俾利銷毀作業。
2、0950188745、0950189576、0960038057、0960045222、0960031930、0960167579、0960158461、0960167579、0960186402
（1）依機關檔案管理作業手冊第3章編訂機關檔案保存年限區分表之規定，法律制定、修正、廢止及永久保存必要之解釋案件應永久保存；建請將第6類第2綱「預算」增加「法定預算」目，列永久保存；第6類第4綱「決算」增加「審定決算」目，列永久保存。有關年度預算案件修正保存年限為20年；「審計案件」保存年限15年。

 （2）有關會計部分案卷， 貴校雖於備註欄內註明依會計法審計法規定辦理，為求明確，仍建請依會計法第83條、84條規定，訂明會計憑證、會計報告、帳簿等保存年限，以資完備。另會計簿籍、記帳憑證、原始憑證須經該管上級機關與該管審計機關之同意始得銷毀，建請註明「擬銷毀時，依會計法第84條規定，經該管上級機關與該管審計機關之同意，始得銷毀。」俾便銷毀作業。
3、0950194979
有關 貴校檔案分類基準表內涉及會計事務部分，其中經立法院審議之法定預算書及審計機關審定之決算書宜永久保存；爰表內分類號「01歲計」項下，建請增列「法定預算書」及「審計機關審定之決算書」其保存年限為永久保存。
4、09600042577、0960148114

（1）依檔案管理局編印機關檔案管理作業手冊規定，涉及個人權益之人事資料（有關會計人事任免、考績及重大獎懲屬之）應永久保存，請 貴單位一併將「檔案分類目錄及保管年限基準表」之會計人事檔案修正為永久保存。

（2）經立法院審議之法定預算書及審計機關審定之決算書具永久保存價值，檔案應永久保存，其餘依該院「檔案分類目錄及保管年限基準表」之預算、決算保存年限辦理。

（3）該院會計報告、帳簿保存年限依照會計法83、84條規定，已逾總決算最終審定數額表總統公佈日期10年，其餘未規定者，請依其檔案分類目錄及保管年限基準表之保管年限辦理，並請依會計法規定報請審計機關同意。

5、0960045222
依 貴校來函說明二之（七）新增「法定預算及審定決算等案件」永久保存，然其檔案保存年限標準表，保存年限永久第22項列示為「法定預算及審定預算等案件」，似屬誤繕建請修正。

6、0960063915
（1）會計回溯銷毀目錄封面所載銷毀期間為81-90年與所附清冊內容不相符。2.所送銷毀目錄清冊，部分案件註有「保存」字樣，請 貴館再行確認，若仍需保存，請勿列於本檔案銷毀目錄清冊。3.核有部分案件經調整延長保存年限後，尚未達銷毀年限，不得銷毀。4.請 貴館依上開意見修正編製檔案銷毀目錄再行送部核處。

    （2）另分類號0089/111/01/7/001-029、目次號005，分類號0089/111/01/6/029-028，目次號012，分類號0089/111/01/2/012-011，目次號019等已註有延長年限，請再確認。

7、0960070055
貴校所送檔案銷毀目錄，經本部審核建議修正如下：

 （1）經查前身「國立xxxx專科學校檔案銷毀目錄」檔號610（銷毀批號0000000025）內容含括71年-84年會計月報、預算、法規修正..等檔案，而 貴校「檔案分類表」44年-79年【會計類】並無是項分類號及名稱與保存年限規定，請檢視後再報。

（2）「國立xxxx學院檔案銷毀目錄」中，「法規、業務研討」應保存20年，爰於76年4月以後產生的檔案未達銷毀期限；另「預算概算」應保存10年，於86年4月以後產生的檔案未達銷毀期限，不得銷毀。

 （3）經立法院審議之法定預算書及審計機關審定之決算書具永久保存價值，檔案應永久保存，請於「檔案分類暨保存年限區分表」增加法定預算書、審定決算書之保存年限為永久保存。

8、0960088781、0960158030

本案有關會計憑證、會計帳簿，前經本部96年9月13日台會（一）字第0960139700號函轉審計部96年9月10日台審部三字第0960004784號函在案，有關審計部核復事項， 貴院辦理情形如何，請一併敘明陳報。
9、0960166660

經檢視本案檔案銷毀目錄，尚無法分辨該等檔案係屬相關單位函該館之公文書，或屬會計法第83及84條之有關會計憑證或會計報告之銷毀，應請該館先行釐清。
另本次銷毀之檔案，如有屬會計法第83及84條規範之檔案，應請該館另行製作檔案銷毀目錄，報經本部函轉審計部同意後始得銷毀。
10、0960186292

案內 貴館「檔案分類及保存年限區分表」，其中分類號D0100「法令釋疑」類目，保存年限為20年，惟查檔案管理局「機關共通性檔案保存年限基準」及配合事項，其中關於03主計類0305法令規章030501-1法令及釋疑，內容描述：「本機關制（訂）定與修訂之法律．．．」，保存年限為永久保存，建請依上開年限基準辦理。
六、【政風類】
1、09600038057（檔案管理局96.03.09）

檔號85/AUX50（收文號：0906）核屬機密檔案，依機密檔案管理辦法第18條規定，機密檔案未經解密，不得銷毀。
2、0960083247（社教司96.05.24）

依機關檔案管理作業手冊，檔案管理單位執行檔案銷毀時，應依媒體型式，選用適當之銷毀方法，會同相關單位派員全程監控，並注意環境保護事宜。爰此，案內檔案銷毀目錄，其承辦人與監毀人均為同一人，有違上開規定。

七、【總務類】
※綜據以下類審核意見，請於所報之檔案分類及保存年限區分表「總務類」之「採購及營繕綱」或「營繕綱」備註說明「營繕工程屆保存年限後應配合建築物使用年限續存」。
1、0950173242
建請考量實際情況區分車輛購置、汰舊換新、油料管理等相關項目保存年限。
2、0950181519
有關營繕工程類，如有「重大工程」建議永久保存（目前保存年限僅30年）低於建物使用年限，保存年限於屆滿後資料銷毀，遇有維護修繕、管理事宜或責任追償等情，將造成困難。
3、0950184354
有關營繕建請保存檔案與使用年限一致。
4、0950188745
未達巨額採購之營繕工程僅列10年，遠低於工程使用年限，是否調整建請考量。
5、0950189576
分類號（30-03-11）之營繕工程公告僅保存1年，建議修正與（30-02-06）「採購公告一致」均保存5年，以利查核或稽核時有資料可考。
6、0950194979
案內總務類工程分類號02-04營繕工程（法規）、02-06營繕行政（補償費）建議修正為99年，05-02無障礙環境規劃修正為20年，分類號03建請增列工友退休、撫恤、資遣保存年限50年。 
7、09600038057
檔案80/351.4、80/353.3、81/351.3、81/351.5、81/ 357.3涉屬不動產變更、校地撥用、宿舍借用之檔案，依行政類檔案保存年限基準規定，請改列為永久保存。
8、0960090702
有關檔案若涉及興建工程土地等案件，其保存年限應永久保存及檔案銷毀程序等處理情形請一併說明。
9、0960045222
營繕工程部分同意學校所列年限，惟如涉及責任或古蹟修復具永久保存之必要者，其相關技術性文件，建議保存年限與建物使用年限一致（依「主計月報社」出版之「財物標準分類」，其最低使用年限如鋼筋混凝土造之房屋建築為55年，鋼骨鋼筋混凝土造之房屋建築為60年）。

10、0960083247
案內擬銷毀檔案如涉及經費核撥及經費結算表核結等，以10年為保存年限，另有關檔案若涉及興建工程土地等案件，其保存年限應為永久保存。
11、0960148114

營繕類「查核金額以上採購」與「特殊或巨額採購」，建議保存年限應與建築物使用年限一致。

12、096016660

經查部分案卷資料為博物館興建計畫之技術文件，（例如基地地質斷層調查、地震設計準則、建築計畫、委託技術服務契約書等）屬重要參考資料，建議免予銷毀或至少保存與建築務使用年限相同。（檔號0080  /302114/01/01案名：博物館規劃設計，目次號001、005、007、011、012、016、017、019、025）

13、0960186292、0960186402

營繕類之工程合約建議保存年限與工程之使用年限相同；重大工程則建議永久保存。
八、【其  他】
1、0960087459

（1）依據檔案管理局96年6月4日檔徵字第0960009512號函辦理，並復 貴校91年12月30日（91）xxx字第10189號函及92年5月27日xxx字第0920004026號函。

  （2）檢附原函影本1份。

  （3）檢還 貴校擬銷毀文件清冊450冊，併附機關檔案銷毀目錄審核意見表1份。

2、0960107939

（1）依據駐哥斯大黎加共和國大使館文化參事處96年6月21日哥斯加文大字第0960000041號函辦理。

  （2）有關該處撤館檔案銷毀相關資料如下：

     A、銷毀原因：遭遇斷交，為保護國家安全及利益，須及時銷毀。

     B、已銷毀檔案之檔號、案名、數量詳銷毀清冊（如附件）。

     C、銷毀時間：96年6月20日上午10時。
D、銷毀地點：熔紙廠Empaques de Santa Ana,Divi-sion Molino, 地址 Radial de Santa Ana, San An tonio,contiguo al Puente del Rio Virilla, unporton grande.

     E、銷毀方法：燒熔。

（3）檢附已銷毀檔案清冊1份。

3、0960062216
分類號91/635-01案名：防空防護、目次號015係文建會業務，請送主管機關審核。
伍、【本部各單位審核分類參考】

敬請參考本部各單位審核分類（教育類、行政類）配合分裝成冊，俾利快速審竣：
一、【高教（大學教育行政）類】

1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）
（1）教務類會議紀錄目「教務會議」節，請列為定期保存。
（2）教務類「教師升等著作校評外審」目，保存年限請列為50年。
（3）教務類「講座設置」目，請列為定期保存。
（4）教務類註冊綱學籍目「成績」節，請列為定期保存。
（5）教務類註冊綱「招生」及課務綱「考試業務」2目，適用範圍重複，請妥適整併，保存年限請至少列為10年。
（6）教務類校外實習綱實習目「學生實習成績考核.分發資料.經費核銷」節，保存年限請至少列為5年。
（7）教務類教育學程綱「研究計畫」目，請備註說明「研究報告應永久保存1份」。
（8）教務類教育學程綱「研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
（9）教務類教育學程綱「證書」目，請依重要性妥適分立類目及訂定保存年限，有關教育學程證書部分，請列為永久保存。
（10）研究發展類學術交流綱「合作交流合約.協議書」目，請備註說明適用範圍，並審酌永久保存之必要性。
（11）研究發展類研究船船務綱「船員僱傭契約書」目，保存年限請列為50年。
（12）研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「會議.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
（13）研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「研究計劃」目，類目名稱請修正為「研究計畫」，並備註說明「研究報告應永久保存1份」。
（14）研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「教學.參觀.訪問.進修.考察.評鑑.審查.延攬人才」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關進修、考察及評鑑部分，保存年限至少列為10年。
（15）研究發展類航海人員訓練中心綱「學員紀錄」目，請列為定期保存。
2、09600040450（檔案管理局96.03.15檔徵字第0960009285號）

本案檔號137，屬學籍管理案情者，依教育類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。
二、【技職（大學教育行政）類】

1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）
（1）教務類會議紀錄目「教務會議」節，請列為定期保存。
（2）教務類「講座設置」目，請列為定期保存。
（3）教務類註冊綱學籍目「成績」節，請列為定期保存。
（4）教務類註冊綱「招生」及課務綱「考試業務」2目，適用範圍重複，請妥適整併，保存年限請至少列為10年。
（5）教務類校外實習綱實習目「學生實習成績考核.分發資料.經費核銷」節，保存年限請至少列為5年。
（6）教務類「教師升等著作校評外審」目，保存年限請列為50年。
（7）教務類教育學程綱「研究計畫」目，請備註說明「研究報告應永久保存1份」。
（8）教務類教育學程綱「研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
（9）教務類教育學程綱「證書」目，請依重要性妥適分立類目及訂定保存年限，有關教育學程證書部分，請列為永久保存。
（10）研究發展類學術交流綱「合作交流合約.協議書」目，請備註說明適用範圍，並審酌永久保存之必要性。
（11）研究發展類研究船船務綱「船員僱傭契約書」目，保存年限請列為50年。
（12）研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「會議.研討會」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
（13）研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「研究計劃」目，類目名稱請修正為「研究計畫」，並備註說明「研究報告應永久保存1份」。
（14）研究發展類航海人員訓練中心、創新育成中心及大陸漁業研究中心3綱之「教學.參觀.訪問.進修.考察.評鑑.審查.延攬人才」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關進修、考察及評鑑部分，保存年限至少列為10年。
（15）研究發展類航海人員訓練中心綱「學員紀錄」目，請列為定期保存。
2、09600040450（檔案管理局96.03.15檔徵字第0960009285號）

本案檔號137，屬學籍管理案情者，依教育類檔案保存年限基準表規定，請改列永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。
【中教（師資培育、教育學程）類】
1、0960070055（中教司96.04.18）

教育學程課程及小學教育學程之保存年限修改為永久），教育實習、資格檢定之保存年限修改為15年，地方教育輔導之保存年限修改為10年，學士後教育學分班之保存年限修改為20年。

2、0950162494（中教司95.10.28）

(1)有關本部核定各校系所合一之系所名稱，為「○○○○學系(碩士班）」，爰此， 貴校來函說明一「『諮商與教育心理研究所』更名為『諮商與應用心理學系』，說明二「『特殊教育與輔助科技研究所』與『特殊教育學系』合併為『特殊教育學系』、說明三『教學科技研究所』與『數位內容科技學系』合併為『數位內容科技學系』等內容，與前開原則不符，並有誤導之虞，請 貴校釐清並修正。

 (2)至 貴校檔案分類及保存年限之妥適性，為保障師資培育品質，相關文件應有保存之必要性，爰請 貴校依本部保存年限調整以下類別：

     A、「在校生實習」、「畢業生實習」、「實習輔導」保存年限建議為15年。

     B、「地方教育輔導」保存年限建議為10年。

3、0950178963（中教司95.11.24）

貴校檢陳系所調整後，再經修正之檔案分類及保存年限區分表，經審核後建議如下：經查本部檔案分類及保存年限區分表規定，有關師資培育、法令規章、政策制度、系所班組設立及變更、教務相關事項等係永久保存。 貴校教務事項最多僅保存10年，建議參照上開規定修正，以利學校教務工作長期發展。
4、0950180420（中教司95.11.23）

中教類師資培育中心學生成績、資料管理及內部規章，建請參照全校性之規定。
5、0950188745（中教司95.12.11）

校長遴選案件，比照本部教務及學務相關事項保存年限30年，另推廣服務，建議比照本部進修保存年限15年，教育實習建議比照本部教育實習保存年限15年。（中教司95.12.01）
6、0950189576（中教司95.12.12）

有關師資培育部分建請 貴校依「本部檔案分類及保存年限區分表」將「各項法規及釋義」、「師資培育初、複檢」保存年限修正為永久，「補助實習經費」、「教育課程、專門科目」、「縣市政府實習、簽約」、「研討會」等項保存年限修正為15年，「師資培育評鑑」、「在職進修班、學分班」保存年限修正為20年，以利學校師資培育中心之長遠發展。
四、【社教（進修推廣教育、館所督導‧‧‧等）類】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號） 
（1）圖書管理類採編目「贈送書刊公文」與「書刊.錄音帶及錄影帶採購」及閱覽目「索贈概況.簡介」與「參考諮詢」4節，保存年限請至少列為3年。
（2）圖書管理類「資訊系統」目，保存年限請至少列為5年。 
（3）進修推廣類課務目「入學考試試題」節，保存年限請至少列為10年。
（4）進修推廣類課務目「畢業證書，學生各項證明文件」節，請列為定期保存。
（5）進修推廣類課務目「成績」節，請備註說明適用範圍，並審酌列為永久保存之必要性。
（6）進修推廣類學務目「學生獎懲」節目，保存年限請至少列為20年。
（7）進修推廣類學務目「學生平安保險」節，如有涉及重大傷病及死亡理賠處理紀錄相關資料，保存年限至少列為20年。
（8）進修推廣類學務目「學務業務」節，請備註說明適用範圍，以資明確。
（9）各類目對應訂定之保存年限為「99」者，請修正為「永久」。
（10）案附目錄劃線刪除者，請蓋校正章，以明權責。
2、0960053359（檔案管理局96.04.08檔徵字第0960009354號）
本案檔號76/112（收文號：2465）屬進修部設置相關檔案，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第3條第3款規定，涉及機關組織沿革，請改列為永久保存，不得銷毀，餘同意銷毀。

3、0960063915（社教司96.04.20）

（1）分類號0088/240/01/1/001-008、目次號005、南台讀書會成立事宜
（2）分類號0089/240/01/2/001-007、目次號002，讀書會業務相關事宜請延長5年，
（3）分類號0088/332/01/1/001-032、目次號003，有關場地使用管理要點，建請修正為10年。
4、0960062216（社教司96.12.01）

有關涉及經費部分建議修正為10年、消費者保護方案3年、補助辦理環境教育推廣活動計畫5年、志願服務紀錄冊編碼原則及相關事宜5年。

5、0960166660（社教司96.10.16）

有關土地取得文物、遺址保存及典藏檔案建請更改保存年限（如附件銷毀目錄影本折頁劃記處）；本案如有爭議（訟）案件，應先予保存檔案文件，俟問題解決後，再依規定處理檔案銷毀事宜。
6、0960186292（社教司96.11.25）

有關法規、館藏、本館研究出版及重大發展計畫等部分，建請保存年限改為永久。
五、【體育（衛生保健、體育運動‧‧‧等）類】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）
（1）學生事務類衛生保健綱「各種計劃」目，類目名稱請修正為「各種計畫」，並備註說明適用範圍，以資明確。

（2）學生事務類衛生保健綱「統計表格」目，保存年限請至少列為7年。
（3）學生事務類衛生保健綱「緊急醫療處理」目，請酌予延長保存年限。
（4）體育運動類「體育活動業務」、「體育教學業務」及「運動場地租借」3目，保存年限請至少列為5年。
（5）學生事務類生活輔導綱「學生平安保險」目，如有涉及重大傷病及死亡理賠處理紀錄相關資料，保存年限至少列為20年。
（6）案附目錄劃線刪除者，請蓋校正章，以明權責。
六、【軍訓及學生事務（訓委）類】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）  
（1）學生事務類諮商輔導綱，所屬類目如涉及個案輔導及處理紀錄相關資料，保存年限應列為20年。
（2）學生事務類諮商輔導綱「性別平等教育」目，保存年限請至少列為20年。
（3）學生事務類生活輔導綱「生活輔導」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關輔導成果統計及校園安全部分，保存年限至少列為5年。
（4）學生事務類生活輔導綱「學生獎懲」及「申訴案件」2目，保存年限請至少列為20年。
（5）學生事務類生活輔導綱「宿舍管理」目，請酌予延長保存年限。
（6）學生事務類課外活動綱「獎助學金」目，請依重要程度妥適分立類目及訂定保存年限，有關助學貸款部分，保存年限至少列為10年。
（7）學生事務類就業輔導綱「舉辦各項會議、訓練、活動」目，保存年限請至少列為5年。
（8）軍訓類「軍訓行政」及「軍訓教育.預官考選」2目，保存年限請至少列為5年。
（9）軍訓類「軍訓教官任免，升遷，調訓」及「軍訓教官考核，獎懲」2目，請依影響個人權益程度妥適分立類目及訂定保存年限。
2、0950188745（訓委會95.12.01）

性別平等教育部分，建議年限修正為20年。
3、0960031930（軍訓處96.02.07）

建議微縮或電子儲存之檔案：高技籌軍字第850468號、850616號、850692號、850803號、850956號、851000號、852269號、852330號、852375號、852577號、高技籌軍字第853294號函。 
七、【僑教及文教（外「國」籍生管理）類】

1、0960186402

（1）外籍生管理保存年限請改為10年。（文教處96.11.27）

（2）僑生法令及釋疑保存年限，建議修正為99年（依檔案管理局意見修正為永久）；僑生公費待遇及助學金案，建議保存年限修正為15年。（僑教會96.11.28）
2、0950140895（僑教會95.09.07）
 (1)有關僑生獎、助學金、工讀與公費保存年限建議修訂為15年，各種活動、研習會、座談會保存年限建議修訂為10年。

    (2)外國學生獎學金核定案之保存年限為10年。（文教處95.09.11）

3、0950161573（僑教會95.10.16）
有關僑生法規保存年限建議為永久、清寒僑生公費及助學金，建議修正為15年。
4、0950194979（僑教會95.12.11）

分類號02-02-01生活輔導（僑生公費就學優待、生命教育）之保存年限，請更正為15年。
5、0950188745
「僑生先修部開班計畫」檔案保存為永久保存及「僑生入出境案」「僑生學習輔導研習案」檔案保存年限為5年。（僑教會95.12.01）

6、0960107939（文教處）

（1）依據駐哥斯大黎加共和國大使館文化參事處96年6月21日哥斯加文大字第0960000041號函辦理。

  （2）有關該處撤館檔案銷毀相關資料如下：

     A、銷毀原因：遭遇斷交，為保護國家安全及利益，須及時銷毀。

     B、已銷毀檔案之檔號、案名、數量詳銷毀清冊（如附件）。

     C、銷毀時間：96年6月20日上午10時。

D、銷毀地點：熔紙廠Empaques de Santa Ana,Divi-sion Molino, 地址 Radial de Santa Ana, San An tonio,contiguo al Puente del Rio Virilla, unporton grande.

     E、銷毀方法：燒熔。

（3）檢附已銷毀檔案清冊1份。

八、【電算中心（資訊管理）類】
1、09500049243（檔案管理局9504.03檔徵字第0960009325號）  
電算中心類「研討會.活動」目，請備註說明「研討會論文集應永久保存1份」。
2、0950189576
有關「智財權」建議改為「智慧財產權」（電算中心95.12.06）。
九、【環境保護類】
1、0960077953
該校為配合業務調整，總務處增加環安組，增加0308綱環安業務，原事務業務030514勞工安全移至環安業務。
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