基層機關公文整合系統檔案分類暨保存年限區分表 
	教務類

	分類號
	類目名稱
	保存年限

	1-1-1
	綜合綱－教務行政
	5年

	1-1-2
	中長程教學發展計畫
	20年

	1-1-3
	課程與教學研究
	10年

	1-1-4
	教材選用
	20年

	1-1-9
	其他
	5年

	1-2-1
	九年一貫
	10年

	1-2-2
	小班教學
	10年

	1-2-3
	學習成就評量
	5年

	1-2-4
	教師專業成長
	5年

	1-2-5
	學藝活動及競賽
	5年

	1-2-9
	其他
	3年

	1-3-1
	招生分發
	10年

	1-3-2
	休學、復學、轉學、中輟
	10年

	1-3-3
	學籍管理
	永久

	1-3-4
	證明文件核發
	5年

	1-3-5
	助學貸款
	10年

	1-3-6
	獎助學金
	5年

	1-3-9
	其他
	5年

	1-4-1
	資訊教學
	5年

	1-4-9
	其他
	3年

	1-5-1
	圖書管理
	10年

	1-5-9
	其他
	3年

	1-6-1
	教學設備使用及管理
	10年

	1-6-9
	其他
	3年

	1-7-1
	社區關係
	5年

	1-7-2
	成人及推廣教育
	3年

	1-7-3
	親職教育
	3年


基層機關公文整合系統檔案分類暨保存年區分表 
	訓導類

	分類號
	類目名稱
	保存年限

	2-1-1
	學務會議
	5年

	2-1-2
	學生事務方案推展
	5年

	2-1-3
	生活教育輔導
	10年

	2-1-4
	安全教育
	5年

	2-1-5
	校園安全
	5年

	2-1-6
	學生獎懲、申訴及救濟
	20年

	2-1-7
	學生校內外活動
	5年

	2-1-8
	導師制度
	5年

	2-2-1
	衛生、環境教育
	5年

	2-2-2
	學生平安保險
	20年

	2-2-3
	學生健康資料
	10年

	2-2-9
	其他
	3年

	2-3-1
	餐飲衛生管理
	5年

	2-3-2
	契約、計畫
	10年

	2-3-3
	補助款
	5年

	2-4-1
	體育活動比賽及管理
	5年

	2-4-2
	學生社團活動
	5年
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	總務類

	分類號
	類目名稱
	保存年限

	3-1-1
	消防安全
	10年

	3-1-2
	校舍興建工程
	永久

	3-1-3
	勞保業務
	10年

	3-1-4
	工友管理
	30年

	3-1-5
	工友退休撫恤
	永久

	3-1-6
	替代役管理
	10年

	3-1-7
	建物安檢
	10年

	3-2-1
	法規及釋疑
	10年

	3-2-2
	小額採購
	5年

	3-2-3
	未違公告金額採購
	10年

	3-2-4
	公告金額以上採購
	15年

	3-2-5
	採購爭議處理
	20年

	3-2-6
	動產管理
	20年

	3-2-7
	不動產管理
	永久

	3-3-1
	法規及釋疑
	10年

	3-3-2
	一般檔案管理
	10年

	3-3-3
	檔案移轉、銷毀
	永久

	3-3-4
	一般文書管理
	5年

	3-3-5
	校史管理
	永久

	3-3-6
	印信管理
	永久

	3-4-1
	一般出納管理
	10年

	3-4-2
	出納帳表
	15年


基層機關公文整合系統檔案分類暨保存年區分表 
	人事類

	分類號
	類目名稱
	保存年限

	5-1-1
	公差請假
	5年

	5-1-2
	補助
	5年

	5-1-3
	保險業務
	10年

	5-1-4
	退休撫恤
	10年

	5-1-5
	一般檔案管理
	5年

	5-2-1
	法規與釋疑
	1年

	5-3-1
	任免銓審遷調敘薪
	10年

	5-3-2
	甄選與介聘
	10年

	5-3-3
	緩召管理
	5年

	5-3-4
	研習訓練進修考察
	3年

	5-3-5
	人事資料管理
	10年

	5-4-1
	考績
	10年

	5-4-2
	重大獎懲
	10年

	5-4-3
	一般獎懲、平時考核
	10年

	5-5-1
	其他
	1年

	5-6-1
	行政業務
	5年

	5-6-2
	行政會議
	5年

	5-6-3
	政府宣導配合活動
	5年

	5-6-4
	政風業務
	10年

	5-6-5
	綜合業務
	1年

	5-6-6
	證明文件核發
	10年

	6-1-1
	法規及釋疑
	10年

	6-1-2
	任免銓審遷調敘薪
	30年

	6-1-3
	甄選與介聘
	30年

	6-1-4
	緩召管理
	10年

	6-1-5
	訓練進修考察
	10年

	6-1-6
	人事資料管理
	10年

	6-2-1
	考績
	30年

	6-2-2
	重大獎懲
	30年

	6-2-3
	一般獎懲、平時考核
	10年
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	教導類

	分類號
	類目名稱
	保存年限

	7-1-1
	法規及釋疑
	10年

	7-1-2
	行政業務
	10年

	7-1-3
	行政會議
	永久

	7-1-4
	政府宣導配合活動
	5年

	7-1-5
	政風業務
	10年

	7-1-6
	政風查處
	20年

	7-2-1
	綜合業務
	5年

	7-2-2
	校務會議
	永久

	7-2-3
	視導與評鑑
	10年

	7-3-2
	校友會
	10年

	7-3-3
	教師會
	5年

	7-3-4
	教評會
	30年

	7-3-5
	家長會
	3年

	7-3-6
	其他團體
	3年
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