
國立岡山高級農工職業學校檔案分類及保存年限區分表 94.1.1 啟用 113.2.15修訂 
 

分類表 類 目 名 稱 年限 分類表 類 目 名 稱 年限 分類表 類 目 名 稱 年限 

 0 0   行   政   類   1 訓   育  0326 工友管理 久 

 1 研究發展  0211 學生申訴及救濟 20 0327 勞工安全、福利與保險 10 
0011 校務發展計畫 久 0212 助學貸款 10 0328 車輛及場地管理 10 
0012 校務會議 久 0213 學生事務方案推展 5 0329 未達公告金額採購 5 

0013 主管會報 久 0214 社團與活動 5  3   出   納  
0014 管制考核 10 0215 贊助公益 5 0331 現金出納（扣稅） 10 
0015 視導評鑑 10 0216 工讀服務 3 0332 金融機構往來 5 
0016 教育統計 10 0217 各項比（競）賽 5 0333 印鑑、票據 10 
0019 其他 5 0218 教育旅行 10 0340 各項補助及互助 10 

 2 校   史  0219 其他 5  5   法 令 規 章  
0021 組織沿革 久  2 生活教育  0351 內部規章 久 
0022 歷史文物 久 0221 生活教育輔導與管理 10 0352 法令及釋疑 10 

 3 團   體  0222 校園安全 5 0360 校園安全及維護 10 
0031 教師會 5 0223 安全教育與訓練 5 0390 其他（總務一般） 5 
0032 家長會 5 0224 緩徵召集 10  0 4   人   事   類  
0033 員生消費合作社 10 0225 學生獎懲 20  1 組 織 編 制  
0034 校友會 10 0226 膳宿管理 5 0411 員額分配及編制 久 
0035 其他團體 5  3 社會教育  0412 分層負責 久 

 4 法令規章  0231 成人及推廣教育 3  2 遴用、敘薪  
0041 內部規章 久 0232 親職教育 3 0421 教職員甄試、登記 10 
0042 法令及釋疑 10 0233 社區關係 5 0422 教職員任免、遷調 久 

 0 1 教   務   類   4   體   育  0423 教職員敘薪 久 

 1 教學研究  0241 體育活動、競賽 5  3 差假勤惰  
0111 課程與教學研究計畫 10 0242 體育設施、器材管理 5 0431 差勤管理 3 
0119 其他 5 0249 其他 5 0432 教職員休假管理 5 

 2 教 學   5   衛   生   4 考核、獎懲  
0121 課務處理與輔導 5 0251 衛生保健及教育 10 0441 考績及重大獎懲 久 
0122 教師專業成長 5 0252 環境衛生 5 0442 平時考核及一般獎懲 10 
0123 學藝活動及競賽 5 0253 學生平安保險 10 0443 資深優良教師 10 
0124 教材選用 20 0254 學生平安保險重大理賠 20 0444 獎章 久 
0125 教育實習 5 0255 餐飲衛生管理計畫 10  5 進修、待遇  

 3   註   冊  0256 一般餐飲衛生管理 3 0451 在職進修 10 
0131 招生宣導 3  6 軍訓護理  0452 待遇及生活津貼 10 
0132 入學、註冊 10 0261 軍護行政 5  6 保險、福利  
01331 本校學籍管理 久 0262 軍訓護理人事 久 0461 保險（健檢） 10 
01332 立德學籍管理  0263 軍護教育 5 0462 退休（資遣）、撫恤 久 
0134 增調科班 20 0264 軍械管理 15    

0135 特殊科班 5 0265 各縣市聯絡處代辦經費 15 0463 輔建住宅 30 
0136 獎助學金 10 0266 替代役管理 5  7 政治風氣  
0137 升學 5 0269 其他 5 0471 政令宣導 5 
1191 學習歷程檔案 5 0270 各項補助 10 0472 政風業務 20 

 4 教學設備  0280 法令規章   8 一般人事業務  
0141 設備、儀器管理 5 0281 內部規章 久 0481 各項證明書、保證書 5 
0142 繳育研究用品進口 10 0282 法令及釋疑 10 0482 人力資料動態登記 10 

 5 資   訊  0290 其他 5 0483 文康活動 5 
0151 資通安全   3  0 3   總   務   類   9 法令規章  
0152 網路管理 5  1 文   書  0491 內部規章 久 
0153 資訊研習及競賽 3 0311 文書管理 5 0492 法令及釋疑 10 

 6 實驗與研究  0312 印信啟用及製煥發 久 0499 其他（人事一般） 5 
0161 實驗研究與展覽 10 0313 檔案銷毀與移轉 久  0 5   主   計   類  
0162 實驗場所管理 5 0314 一般檔案管理 5  1 歲計類  
0170 各項補助 10  2 庶   務  0511 預算、決算 10 

 8 法令規章  0321 小額採購 5 0512 經費流用 10 
0181 內部規章 久 0322 公告金額採購 15 0513 預算執行有關事項 10 
0182 法令及釋義 10 0323 查核金額採購 30  2 會   計  
0190 其他 5 0324 不動產產權管理 久 0521 會計報告、收支審核 10 

 0 2 學 務 類（訓導）  0325 動產管理 10 0522 會計帳冊、憑證、傳票 10 



 

分類表 類 目 名 稱 年限 分類表 類 目 名 稱 年限 分類表 類 目 名 稱 年限 

 3 統   計  0930 各項補助 10    
0531 各類統計表報 10  4   法令規章 3    
0539 其他 3 0941 內部規章 久    

 4 主計人事  0942 法規及釋疑 10    
0541 任免、遷調、退撫 久 0990 其他 5    
0542 考績及重大獎懲 久 0151 資通安全      
0543 平時考核及一頒獎懲 10  1 1   進修學校類     

 5 法令規章   1 綜合業務     
0551 會計內部規章 久 1111 進校課程、教學研究計畫 10    
0552 會計法令及釋疑 10 1119 其他 5    
0590 其他 5  2 教   學     

 0 6 實習及就業輔導  1121 進校教師專業成長 5    

 1 實習輔導  1122 進校課務處理 5    
0611 實習輔導計畫 10 1123 進校教材選用 20    
0612 建教合作 5  3   註   冊     
0613 實習、參觀 5 1131 進校註冊、招生宣導 10    
06141 技藝、技能檢定（業務） 5 1132 進校學籍管理 久    
06142 技藝、技能檢定（監評） 5 1133 進校增調科班 20    

06143 技藝、技能檢定（競賽） 5       

0615 實習設備與安全 5       

 2 就業輔導  1134 進校特殊科班 5    
0621 就業輔導計畫 10 1135 進校獎助學金、就學優待 10    
0622 產學合作 5 1136 進校升學、甄試 5    
0623 就業輔導、參觀訪問 5  4   訓 育     
0624 畢業生服務 3 1141 進校學生申訴及救濟 20    
0630 專業成長研究及報告 10 1142 進校助學貸款 10    
0640 各項補助 10 1143 學生事務方案堆展 5    

 5 法令規章  1144 訓練、活動、競賽 5    
0651 實習內部規章 久 1145 教育旅行 10    
0652 實習法令及釋疑 10  5   生活輔導     
0690 其他 5 1151 生活教育輔導與管理 10    

 0 7   輔   導   類  1152 校園安全 5    

 1 輔導與諮商  1153 安全教育訓練、宣導 5    
0711 輔導會議、計畫 10 1154 進校緩徵召集 10    
0712 輔導活動 5 1155 學生獎懲 20    
0713 學生輔導及諮商 20  6 社會教育     
0714 輔導刊物 5 1161 社會關係、親職教育 3    

 2 法令規章  1162 成人及推廣教育 3    
0721 輔導內部規章 久 1170 各項補助 10    
0722 輔導法令及釋疑 10  8 法令規章     
0730 各項補助 10 1181 內部規章 久    
0790 其他 5 1182 法令及釋疑 10    

 0 8   特 殊 教 育  1190 其他 5    
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       
0840 特教各項補助 10       

 5 法令規章        
0851 特教內部規章 久       
0852 法令及釋疑 10       
0890 其他 5       

 0 9 圖 書 館        
 1 館務行政        

0911 館務計畫及契約 10       
0912 圖書設備及管理 5       

 2 技術暨讀者服務        
0921 技術服務 5       
0922 讀者服務 5       

 


