國立北門高級農工職業學校 檔案管理作業規範
98年5月6日行政會議訂定通過
98年6月30日校務會議訂定通過
112年12月11日擴大行政會修訂通過
113年2月15日校務會議修訂通過
一、為使本校來往公文，透過嚴謹而有系統的點收、整理、分類、編案、編目、裝訂、入檔、保管、借調、銷毀、及其他有關事項之處理，以建全檔案管理制度，特訂定本作業規範。
二、依據教育部97.9.3部授教中(行)字第0970169837號函暨97.10.22台總(四)字第0970209662號函辦理。
三、歸檔範圍
    本作業規範對象為經過文書組總收發編定文號者為限，其未經總收發編號或為無關重要之雜卷或通知等文件均應留存各承辦單位備查，毋須併送歸檔。至於有關學校沿革、基本資料、大事紀以及歷史文物、圖像等資料，包括校旗、校歌、校服、畢業紀念冊、獎牌、機關學校互贈之紀念品、校刊、出版品、歷任移交、校務章則等，均應收歸校史室永久保存。
四、送歸點收
  (一)辦畢案件承辦人員應於五日內送交檔案管理人員點收，得採書面或電子方式為之，如採電子方式為之者，得免簽收。
  (二)歸檔文件如未符合歸檔要件時，則以退件方式處理，並註明原因。
  (三)公文所提之附件一律要歸檔，如必要自行保存時，需在文內註明並奉核准。
  (四)歸檔案件有下列情形者，退回承辦人員補正：
　　1.案件或其附件不全，或附件未經簽准而抽存者。
　　2.案件有污損或內容不清楚者。
　　3.案件未經批准或漏判、漏印、漏發、漏會者。
　　4.歸檔文件與歸檔清單登載不符者。
　　5.案件未能以原件歸檔且未經簽奉權責長官核准者。
　6.每月十日將各單位上月份未歸檔清單交送主管及承辦人，除特殊情況下，一律如期歸檔。
 (五)機密案件歸檔時，業務承辦人員應使用密件檔案專用封套裝封，並依「機密檔案管理辦法」規定填寫相關資料，封口加蓋職名章。
五、整理
  (一)文件以每一發文稿及其相關來文或附件，或存查文件為一件。整理時，收、發文依時間先後順序整理，務使同一案件之發展前後連貫。
  (二)每一歸檔文件及附件均應先行整理整齊後再予釘牢。
  (三)檔案之大小長短，應以公文紙規格(A4)之標準為度，過大、過寬者應予裁切摺疊，惟不得減損檔案內容；過小、過短未達規定標準不便裝訂者，應用紙條加寬加長。
(四)檔案中之原始附簽，應附於文件適當位置，但面積較小者應使用A4之紙張襯貼。
  (五)檔案上加附之針夾，應一律剔除；檔案如有破損，應予修補；如有皺摺，應予整平。
六、分類、裝訂與歸檔上架
  (一)依本校檔案分類及保存年限區分表辦理(如附件)，至少每十年應檢討一次，並得視業務調整需要隨時檢討修正之。
  (二)年度結束前辦畢歸檔之案件依照檔號及收文號順序暫時收納於活動卷夾保存備查。
  (三)每一年度結束後，將同一檔號文件依照總收發文號順序裝訂成冊，附上檔案目次表，加上案卷封底面，於封面書寫檔名、檔號、件數及保存年限。
  (四)檔案附件以與原件裝訂為原則，如難以併同裝訂時，應標記檔號及收發文號後，另行存置。檔案附件另行存置時，應於原檔案案卷目次表註明媒體型式、數量及附件存放位置。
  (五)依照檔號大小順序、年度、保存年限等存放檔案櫃。
七、典藏保管
  (一)檔案保管人員，應定期檢查所保管之檔案，以確保安全。如有遺失、毀損情形者，應即查明原因簽請校長處理。
  (二)學校應按照規定設置專用檔案室，室內應經常保持空氣流通，並隨時注意溫溼度之控制及防蟲、防火、防盜之措施。
  (三)檔案保管場所宜採單一出入口門禁管制，非經檔案管理人員許可，不得擅自進出；非檔案管理人員因業務需要須進入檔案室時，應經核可後，由檔案管理人員陪同進入，並於「檔

案室進出人員紀錄單」（如附表二）記錄進入時間、辦理事項及離開時間。
  (四)一般性檔案、機密性檔案依照規定分開保管。
八、借調
  (一)借調人員應詳細填寫「調卷登記單」，所借之檔案，必須與所承辦之業務有關，並簽奉主管核准後，方可調取。
  (二)調閱非承辦業務之檔案以供參考時，則需先徵求主辦業務單位之同意，並經校長簽准始可借調。
  (三)借調檔案須妥善保護，保存原狀，不得變造、塗改、抽換、增補、刪除、毀損或遺失所借之檔案，並不得擅自將所借檔案轉借給業務無關之第三者。
  (四)借調時應逐件當面詳細清點，如數量內容不符，應立即洽詢檔案管理人員，並請其查對補正後再借調。
  (五)檔案借調人員，對所借之檔案，應負完全保管之責。
  (六)各項檔案之借調，以十五天為限，期滿應即歸還，超過期限者，則應辦理續借。
  (七)本校行政人員離職前，應歸還其經手借調全部檔案，人事室在發給離職證明之前，會知檔案管理人員，以便核對查考。
九、清理銷毀
  (一)對已屆滿保存年限之檔案，應由保管人員定期抽出，並分別繕造銷毀審核清冊，送業務承辦單位審核，奉校長核准後始可銷毀。
  (二)各單位對屆滿保存年限之檔案，應切實依據業務實務需要，審慎衡量，嚴加審核，對無參考價值之過時案卷，應予銷毀，如需延長保存年限，則應註明理由及延長期限。
(三)機密檔案未經解密，不得銷毀。

十、本作業規範未盡事宜，概依檔案管理局「機關檔案管理作業手冊」各相關規定辦理。
十一、本作業規範經校務會議通過後實施，修正時亦同。
	分類號
	類目名稱
	保存
年限
	備註

	
	
	
	

	0000
	行政類
	
	　

	0010
	研究發展
	
	　

	0011
	校務發展計畫
	永久
	　

	0012
	校務會議
	永久
	　

	0013
	行政會議
	永久
	　

	0014
	管制考核
	10
	追蹤管制、支付檢查

	0015
	視導評鑑
	10
	訪視

	0016
	教育統計
	10
	　

	0019
	其他
	5
	　

	0020
	校史
	
	　

	0021
	組織沿革
	永久
	學校沿革、簡介、基本資料、大事記

	0022
	歷史文物
	永久
	歷史文物、圖像等資料(校旗、校歌、校服、畢業紀念冊、獎牌、紀念品、校刊、出版品、歷任移交、校務章則等)

	0030
	團體
	
	　

	0031
	教師會
	5
	處理教師會相關資料

	0032
	家長會
	5
	處理家長會相關資料

	0033
	員生消費合作社
	10
	處理員生消費合作社相關資料

	0034
	校友會
	10
	處理校友會相關資料

	0035
	其他團體
	5
	學校處理讀書會、志工、教育團體等相關資料

	0040
	法令規章
	
	　

	0041
	內部規章
	永久
	　

	0042
	法令及釋疑
	10
	上級函頒之綜合性法令、規章、釋疑

	0100
	教務類
	
	　

	0110
	教學研究
	
	　

	0111
	課程與教學研究計畫
	10
	　

	0119
	其他
	5
	　

	0120
	教學
	
	　

	0121
	課務處理與輔導
	5
	課程資料、補救教學、課後輔導

	0122
	教師專業成長
	5
	教師研習、觀摩

	0123
	學藝活動及競賽
	5
	　

	0124
	教材選用
	20
	教科書、補充教材

	0125
	教育實習
	5
	　

	0130
	註冊
	
	　

	0131
	招生宣導
	3
	　

	0132
	入學、註冊
	10
	　

	0133
	學籍管理
	永久
	成績、異動、學藉表冊、各項名冊(新生、畢業生)

	0134
	增調科班
	20
	　

	0135
	特殊科班
	5
	實用技能班、特教班等相關資料

	0136
	獎助學金
	10
	就學優待

	0137
	升學
	5
	升學、甄試、分發及升學資訊

	0140
	教學設備
	
	　

	0141
	設備、儀器管理
	5
	使用管理及維護

	0142
	教育研究用品進口
	10
	教學設備申請、核准等相關資料

	0150
	資訊
	
	　

	0151
	資通安全
	3
	　

	0152
	網路管理
	5
	　

	0153
	資訊研習及競賽
	3
	　

	0160
	實驗與研究
	
	　

	0161
	實驗研究與展覽
	10
	科展

	0162
	實驗場所管理
	5
	安全與管理

	0170
	各項補助
	10
	　

	0180
	法令規章
	
	　

	0181
	內部規章
	永久
	包含本機關個案請求釋疑法令之相關資料

	0182
	法令及釋義
	10
	上級函頒法令、規章、釋疑

	0190
	其他
	5
	　

	0200
	學務類(訓導)
	
	　

	0210
	訓育
	
	　

	0211
	學生申訴及救濟
	25
	學生獎懲、申訴及救濟案件相關資料

	0212
	助學貸款
	10
	

	0213
	學生事務方案推展
	5
	道德、環保、人權、性別、法治、消費者保護、預防犯罪…等各項專案教育宣導

	0214
	社團與活動
	5
	社團、訓練、各項校內外活動

	0215
	贊助公益
	5
	　

	0216
	工讀服務
	3
	　

	0217
	各項比(競)賽
	5
	　

	0218
	教育旅行
	10
	　

	0219
	其他
	5
	　

	0220
	生活教育
	
	　

	0221
	生活教育輔導與管理
	10
	　

	0222
	校園安全
	5
	校園事件、安全維護、緊急事件處理通報

	0223
	安全教育與訓練
	5
	各項教育訓練、宣導、交通、演習(民防)、反毒、菸害(網咖)、防護(災)

	0224
	緩徵儘後召集
	10
	　

	0225
	學生獎懲
	20
	　

	0226
	膳宿管理
	5
	　

	0227
	性平事件
	永久
	校園性侵害、性騷擾、性霸凌案件等

	0230
	社會教育
	
	　

	0231
	成人及推廣教育
	3
	終身學習及推廣教育等相關資料

	0232
	親職教育
	3
	　

	0233
	社區關係
	5
	學校社區化、社區服務計劃、活動等相關資料

	0240
	體育
	
	　

	0241
	體育活動、競賽
	5
	　

	0242
	體育設施、器材管理
	5
	　

	0249
	其他
	5
	　

	0250
	衛生
	
	　

	0251
	衛生保健及教育
	10
	衛生教育、健康資料、傷病護理紀錄

	0252
	環境衛生
	5
	　

	0253
	學生平安保險
	10
	契約及一般理賠案件相關資料

	0254
	學生平安保險重大理賠
	20
	重大傷病及死亡理賠處理及紀錄等相關資料

	0255
	餐飲衛生管理計畫
	10
	　

	0256
	一般餐飲衛生管理
	3
	餐飲衛生評選、督導、統計、人員訓練等資料

	0260
	國防教育與護理
	
	　

	0261
	國防與護理行政
	5
	軍訓會報、動員、服裝、後勤業務

	0262
	國防與護理人事
	永久
	任免、遷調、考核、退撫等

	0263
	國防與護理教育
	5
	課程、計畫、進修研習、升學軍校

	0265
	各縣市聯絡處代辦經費
	15
	　

	0266
	替代役管理
	5
	　

	0269
	其他
	5
	　

	0270
	各項補助
	10
	　

	0280
	法令規章
	
	　

	0281
	內部規章
	永久
	　

	0282
	法令及釋疑
	10
	　

	0290
	其他
	5
	　

	0300
	總務類
	
	　

	0310
	文書
	
	　

	0311
	文書管理
	5
	公文查詢、考核、獎懲、表報

	0312
	印信啟用及製換發
	永久
	　

	0313
	檔案銷毀與移轉
	永久
	　

	0314
	一般檔案管理
	5
	編目建檔

	0320
	庶務
	
	　

	0321
	小額採購
	5
	營繕、採購（公告金額以下）

	0322
	公告金額採購
	15
	營繕、採購（公告金額以上、查核金額以下）

	0323
	查核金額採購
	30
	營繕、採購（查核金額以上）

	0324
	不動產產權管理
	永久
	房產〈重大新建工程〉、土地

	0325
	動產管理
	10
	　

	0326
	工友管理
	永久
	任免、考績、退撫等

	0327
	勞工安全、福利與保險
	10
	安全、保險、綜合性工友管理之相關事項

	0328
	車輛及場地管理
	10
	　

	0330
	出納
	
	　

	0331
	現金出納(扣稅)
	10
	　

	0332
	金融機構往來
	5
	　

	0333
	印鑑、票據
	10
	　

	0340
	各項補助及互助
	10
	　

	0350
	法令規章
	
	　

	0351
	內部規章
	永久
	　

	0352
	法令及釋疑
	10
	　

	0360
	校園安全及維護
	10
	產物保險、防災、防護

	0390
	其他
	5
	　

	0400
	人事類
	
	　

	0410
	組織編制
	
	　

	0411
	員額分配及編制
	永久
	　

	0412
	分層負責
	永久
	　

	0420
	遴用、敘薪
	
	　

	0421
	教職員甄試、登記
	10
	教職員甄選、教師登記

	0422
	教職員任免(審)、遷調
	永久
	　

	0423
	教職員敘薪
	永久
	　

	0430
	差假勤惰
	
	　

	0431
	差勤管理
	3
	出勤、差假、集會查記、值日夜

	0432
	教職員休假管理
	5
	休假旅遊

	0440
	考核、獎懲
	
	　

	0441
	考績及重大獎懲
	永久
	　

	0442
	平時考核及一般獎懲
	10
	　

	0443
	資深優良教師
	10
	好人好事表揚

	0444
	獎章
	永久
	　

	0450
	進修、待遇
	
	　

	0451
	在職進修
	10
	進修、出國、考察、訪問、探親、出入境

	0452
	待遇及生活津貼
	10
	　

	0460
	保險、福利
	
	　

	0461
	保險(健檢)
	10
	　

	0462
	退休(資遣)、撫卹
	永久
	　

	0463
	輔建住宅
	30
	公教貸款

	0470
	政治風氣
	
	　

	0471
	政令宣導
	5
	人權保障、風氣

	0472
	政風業務
	20
	財產申報、貪瀆

	0480
	一般人事業務
	
	

	0481
	各項證明書、保證書
	5
	　

	0482
	人力資料動態登記
	10
	動員調查、表報

	0483
	文康活動
	5
	　

	0490
	法令規章
	
	　

	0491
	內部規章
	永久
	　

	0492
	法令及釋疑
	10
	　

	0499
	其他
	5
	　

	0500
	主計類
	
	　

	0510
	歲計類
	
	　

	0511
	預算、決算
	10
	　

	0512
	經費流用
	10
	預備金

	0513
	預算執行有關事項
	10
	　

	0520
	會計
	
	　

	0521
	會計報告、收支審核
	10
	月報

	0522
	會計帳冊、憑證、傳票
	10
	　

	0530
	統計
	
	　

	0531
	各類統計表報
	10
	　

	0539
	其他
	3
	　

	0540
	主計人事
	
	　

	0541
	任免(審)、遷調、退撫
	永久
	　

	0542
	考績及重大獎懲
	永久
	　

	0543
	平時考核及一般獎懲
	10
	　

	0550
	法令規章
	
	　

	0551
	內部規章
	永久
	　

	0552
	法令及釋疑
	10
	　

	0590
	其他
	5
	　

	0600
	實習及就業輔導
	
	　

	0610
	實習輔導
	
	　

	0611
	實習輔導計畫
	10
	　

	0612
	建教合作
	5
	　

	0613
	實習、參觀
	5
	　

	0614
	技藝、技能檢定(競賽)
	5
	　

	0615
	實習設備與安全
	5
	　

	0620
	就業輔導
	
	　

	0621
	就業輔導計畫
	10
	　

	0622
	產學合作
	5
	產學、職業訓練

	0623
	就業輔導、參觀訪問
	5
	　

	0624
	畢業生服務
	3
	　

	0630
	專業成長研究及報告
	10
	各科業務

	0640
	實用技能班文件
	10
	

	0650
	法令規章
	
	　

	0651
	內部規章
	永久
	　

	0652
	法令及釋疑
	10
	　

	0690
	其他
	5
	　

	0700
	輔導類
	
	　

	0710
	輔導與諮商
	
	　

	0711
	輔導會議、計畫
	10
	　

	0712
	輔導活動
	5
	　

	0713
	學生輔導及諮商
	20
	　

	0714
	輔導刊物
	5
	編製機關至少應永久保存一份

	0720
	法令規章
	
	　

	0721
	內部規章
	永久
	　

	0722
	法令及釋疑
	10
	　

	0730
	各項補助
	10
	　

	0790
	其他
	5
	　

	0800
	特殊教育
	
	　

	0810
	鑑定、安置、輔導與計畫
	10
	　

	0820
	特殊教育教學及輔導活動
	5
	　

	0830
	特殊教育資源
	10
	輔具、出版品及醫療服務紀錄

	0840
	各項補助
	10
	　

	0850
	法令規章
	
	　

	0851
	內部規章
	永久
	　

	0852
	法令及釋疑
	10
	　

	0890
	其他
	5
	　

	0900
	圖書館
	
	　

	0910
	館務行政
	
	　

	0911
	館務計畫及契約
	10
	　

	0912
	圖書設備及管理
	5
	設備管理維護、系統建置

	0920
	技術暨讀者服務
	
	　

	0921
	技術服務
	5
	　

	0922
	讀者服務
	5
	利用教育、推廣活動

	0930
	各項補助
	10
	　

	0940
	法令規章
	
	　

	0941
	內部規章
	永久
	　

	0942
	法規及釋疑
	10
	　

	0990
	其他
	5
	　

	1100
	進修學校類
	
	　

	1110
	綜合業務
	
	　

	1111
	課程、教學研究計畫
	10
	　

	1119
	其他
	5
	　

	1120
	教學
	
	　

	1121
	教師專業成長
	5
	研習、觀摩

	1122
	課務處理
	5
	課程資料、學藝活動及競賽

	1123
	教材選用
	20
	　

	1130
	註冊
	
	　

	1131
	註冊、招生宣導
	10
	　

	1132
	學藉管理
	永久
	學藉、異動、成績處理

	1133
	增調科班
	20
	　

	1134
	特殊科班
	5
	終身學習、推廣教育

	1135
	獎助學金、就學優待
	10
	　

	1136
	升學、甄試
	5
	　

	1140
	訓育
	
	　

	1141
	學生申訴及救濟
	20
	　

	1142
	助學貸款
	10
	　

	1143
	學生事務方案推展
	5
	道德、環保、人權、性別、法治、消費者保護、預防犯罪…等各項專案教育宣導

	1144
	訓練、活動、競賽
	5
	　

	1145
	教育旅行
	10
	　

	1150
	生活輔導
	
	　

	1151
	生活教育輔導與管理
	10
	　

	1152
	校園安全
	5
	校園事件、安全維護、緊急事件處理通報

	1153
	安全教育訓練、宣導及演習
	5
	各項教育訓練、宣導、交通、演習(民防)、反毒、菸害(網咖)、防護(災)

	1154
	緩徵儘後召集
	10
	　

	1155
	學生獎懲
	20
	　

	1160
	社會教育
	
	　

	1161
	社會關係、親職教育
	3
	親職、學校社區化、社區服務計劃、活動等相關資料

	1162
	成人及推廣教育
	3
	終身學習及推廣教育等相關資料

	1170
	各項補助
	10
	　

	1180
	法令規章
	
	　

	1181
	內部規章
	永久
	　

	1182
	法令及釋疑
	10
	　

	1190
	其他
	5
	　


國立北門高級農工職業學校

南側檔案庫房-人員進出紀錄單
	日期
	單位

職稱

姓名
	辦理事項
	進入時間
	離開時間
	人數
	陪同人員

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


國立北門高級農工職業學校

東側檔案庫房--人員進出紀錄單
	日期
	單位

職稱

姓名
	辦理事項
	進入時間
	離開時間
	人數
	陪同人員

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附件





國立北門高級農工職業學校檔案分類及保存年限區分表
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