
敏惠醫護管理專科學校檔案分類暨保存年限表                           文書組 

95.01.10  94 學年度行政會議修訂通過 
98.01.21   97 學年度行政會議修正通過 
98.05.12   97 學年度行政會議修正通過 
100.03.02  99 學年度行政會議修正通過 
103.06.25  103 學年度行政會議修正通過 
106.09.06  106 學年度行政會議修正通過 

 

單位 分類號 類目名稱 保存年限 

校長室暨秘書室 0001 研習、開會通知 1 

 0002 其他相關業務、一般性文件 3 

 0003 法規 99 

 0004 中長程學術發展計畫 15 

 0005 綜合評鑑 15 

    

稽核組 0100 研習、開會通知 1 

 0102 其他相關業務、一般性文件 3 

 0103 法規 99 

 0104 訪視、評鑑 15 

    

教務處 1000 研習、開會通知 1 

 1001 教務相關文件(教育發展計畫、校務發展等) 10 

 1002 法規 99 

    

    

課務組 1010 研習、開會通知 1 

 1011 其他課務業務、一般性文件 3 

 1012 法規、技職教育 99 

 1013 專案、計畫 10 

 1014 課程、命題 10 

 1015 服務學習 5 

    

    

註冊組 1020 研習、開會通知 1 

 1021 其他註冊組業務、一般性文件 3 

 1022 法規 99 

 1023 專案、計畫 10 

 1024 學籍動態(休、退、轉、復)、學籍管理(各種證明文

件核發、學籍報表、名冊) 

99 

 1025 成績管理、畢業資料、更改姓名 99 

    

    



單位 分類號 類目名稱 保存年限 

招生中心 1030 研習、開會通知 1 

 1031 其他招生中心業務、一般性文件 3 

 1032 法規 99 

 1033 專案、計畫 10 

 1034 增科、增班 99 

 1035 招生相關獎助學金 5 

 1036 招生宣導活動(含國中技藝班) 3 

    

綜合業務組 1040 研習、學報徵稿、開會通知 1 

 1041 綜合業務、一般性文件 3 

 1042 法規 99 

 1043 專案、計畫 10 

 1044 敏惠學報編撰 99 

 1045 大專院校簡介、學報徵稿、著作出版相關文件 1 

    

    

通識教中心 1050 研習、徵稿、開會通知 1 

 1051 其他通識教育中心業務(含比賽)、一般性文件 3 

 1052 法規 99 

 1053 專案、計畫 10 

    

    

語言中心 1060 研習、徵稿、開會通知 1 

 1061 其他語言中心業務(含比賽)、一般性文件 3 

 1062 法規 99 

 1063 專案、計畫 10 

    

教發中心 1070 研習、徵稿、報考、開會通知 1 

 1071 其他教發業務(含比賽)、一般性文件 3 

 1072 法規 99 

 1073 專案、計畫 10 

    

藝術中心 1080 研習、徵稿、開會通知 1 

 1081 其他藝術中心業務(含比賽)、一般性文件 3 

 1082 法規 99 

 1083 專案、計畫 10 

    

    

電算中心 1090 研習、徵稿、報考、開會通知 1 



 1091 其他電算中心業務(含比賽)、一般性文件 3 

 1092 法規 99 

 1093 專案、計畫 10 

 1094 校務資訊、行政諮詢 3 

    

圖書館 1100 研習、徵稿、報考、開會通知 1 

 1101 其他圖書業務(含比賽)、一般性文件 3 

 1102 法規 99 

 1103 專案、計畫 10 

 1104 圖書館行政 10 

 1105 推廣、參考業務 5 

 1106 採訪與分編 1 

    

學務處 2000 研習、開會通知 1 

 2001 學務相關文件(計畫、發展等) 10 

 2002 學務相關法規 99 

 2003 校友會 3 

    

課外活動組 2010 研習、開會通知 1 

 2011 其他課外活動組業務(含比賽、值班表)、一般性文

件 

3 

 2012 法規 99 

 2013 專案、計畫 10 

 2014 公益、社會服務工作、救國團、童軍會 5 

 2015 獎學金 5 

 2016 助學貸款、各項減免 10 

 2017 導師制度與協調、會議記錄 10 

 2018 各項比(競)賽、社團活動、慶典、新生使業輔導 1 

 2019 家長會 3 

    

學輔中心 2030 研習、開會通知 1 

 2031 其他學輔中心業務(含比賽)、一般性文件 3 

 2032 法規 99 

 2033 專案、計畫 10 

 2034 輔導會議 5 

 2035 身心障礙相關資料(含就業) 3 

    

衛生保健組 2040 研習、開會通知 1 

 2041 其他健康中心業務(含比賽)、一般性文件 3 

 2042 法規(衛生保健行政業務) 99 



 2043 專案、計畫 10 

 2044 藥品採購、捐血活動、保健體檢 1 

 2045 衛生教育、環保執行工作 5 

 2046 學生平安保險 5 

    

軍訓室 2050 研習、報考、開會通知 1 

 2051 其他軍訓綜合業務(含比賽)、一般性文件 3 

 2052 法規 99 

 2053 專案、計畫 10 

 2054 校園安全維護、意外事件處理 5 

 2055 春暉專案(1)、法治教育(2) 5 

 2056 宿舍輔導(1)、賃居生活輔導(2) 5 

 2057 生活輔導(1)、交通安全教育(2)、學生操行獎懲即

公告(3)、學產基金(4) 

3 

 2058 軍訓教育(1)、學生兵役及動員服勤(2)、軍訓後勤

(3) 

3 

 2059 軍訓人事(軍訓行政、教官任免、考績獎懲) 10 

    

體育組 2070 研習、報考、開會通知 1 

 2071 其他體育組綜合業務(含比賽)、一般性文件 3 

 2072 法規(體育行政) 99 

 2073 專案、計畫 10 

    

總務處 3000 研習、報考、開會通知 1 

 3001 總務相關文件(計畫、發展等) 10 

 3002 總務相關法規 99 

    

營繕組 3010 研習、開會通知 1 

 3011 其他營繕業務、一般性文件 3 

 3012 法規 99 

 3013 專案、計畫 10 

 3014 工程營造、建物規劃管理、工程預算、水電工程 99 

 3015 消防、公共安全、電力控制管理 15 

 3016 校區各項安全措施定期檢修 3 

    

事務組 3020 研習、開會通知 1 

 3021 其他事務、庶務業務、一般性文件 3 

 3022 法規 99 

 3023 專案、計畫 10 

 3024 財務採購、招標、發包、車輛管理 10 



文書組 3030 研習、開會通知 1 

 3031 其他文書業務、一般性文件 3 

 3032 文書相關法規 99 

 3033 專案、計畫 10 

 3034 印信、章戳、校長交接清冊、校史 99 

 3035 檔案管理(公文系統收發文登記表、校務會議紀錄、)

行政會議紀錄 

99 

 3036 文書行政、文書報表’研考業務、 5 

 3037 用印申請、檔案調閱、退文分辦單、稽催單 3 

    

保管組 3040 研習、開會通知 1 

 3041 其他保管業務、一般性文件 3 

 3042 保管相關法規 99 

 3043 專案、計畫 10 

 3044 財產管理、財產變更清冊 99 

    

出納組 3050 研習、開會通知 1 

 3051 其他出納業務、一般性文件 3 

 3052 出納相關法規 99 

 3053 專案、計畫 10 

 3054 校務基金管理、印鑑票據 99 

 3055 出納(現金、銀行郵局往來) 5 

    

環安中心 3060 研習、開會通知 1 

 3061 其他環安業務、一般性文件 3 

 3062 環安相關法規 99 

 3063 專案、計畫 10 

 3064 緊急應變小組相關事項、職災相關事項(教育部) 99 

 3065 實驗室、實驗場所安全管理、勞工安全衛生管理 10 

 3066 環保教育(汙染、廢棄物等) 5 

    

技術合作處 4000 研習、開會通知  

 4001 技合處綜合業務、一般性文件  

 4002 法規  

    

研究發展組 4010 研習、開會通知 1 

 4011 技合處綜合業務、一般性文件 3 

 4012 法規 99 

 4013 專案、研究計畫(國科會、非國科會) 10 

 4014 國、內外學術研究活動 10 



 4015 專責、自評、獎補助訪視、評鑑  15 

    

職涯發展組 4020 研習、開會通知 1 

 4021 其他就輔業務、一般性文件 3 

 4022 法規 99 

 4023 專案、計畫 10 

 4024 就業、升學資訊 1 

    

產推組 4030 研習、開會通知 1 

 4031 其他產推業務、一般性文件 3 

 4032 產學合作與推廣教育相關法規 99 

 4033 專案、計畫 10 

 4034 產學合作(含病服員檢定)、技能檢定 5 

 4035 推廣教育 3 

    

人事室 5000 研習、開會通知 1 

 5001 其他人事業務、一般性文件（他校人事異動） 3 

 5002 人事相關法規 99 

 5003 專案、計畫 10 

 5004 員額分配及編制、行政組織、組織編制 99 

 5005 教職員工資格審核、教師個人資料、敘薪、考核、

遷調、教師申訴、獎懲、績優教師、不適任教師、

撫恤、退休 

99 

 5006 教師研習、訓練（含在職訓練）資料 99 

 5007 各項證明書、保證書 99 

 5008 教職員差假、休假旅遊、各種集會之查記 1 

    

會計室 6000 研習、開會通知 1 

 6001 其他護理科業務、一般性文件 3 

 6002 會計相關法規、重要公告 99 

 6003 專案、計畫 10 

 6004 財產目錄、預決算、各項補助款 99 

 6005 會計師查核相關業務、會計報表 99 

 6006 會計相關法令及釋疑、重要公告 10 

 6007 統計業務-各類統計概況及報表資料 10 

    

護理科 7000 研習、開會通知 1 

 7001 其他護理科業務、一般性文件 3 

 7002 護理相關法規 99 



 7003 專案、計畫 10 

 7004 護理科自評、訪視、評鑑 15 

 7005 課程、實習、證照 15 

 7006 與護理相關監評人員事項 3 

 7007 與業界(醫院等)、機構往來事項 5 

 7008 比(競)賽 1 

    

幼保科 7100 研習、開會通知 1 

 7101 其他幼保科業務、一般性文件 3 

 7102 幼保相關法規 99 

 7103 專案、計畫 10 

 7104 幼保科自評、訪視、評鑑 15 

 7105 課程、實習、證照 15 

 7106 與幼保相關監評人員事項、保母檢定 3 

 7107 與業界(托兒所等)、慈善機構往來事項 5 

 7108 比(競)賽 1 

    

美容保健科 7200 研習、開會通知 1 

 7201 其他美保科業務、一般性文件 3 

 7202 美保相關法規 99 

 7203 專案、計畫 10 

 7204 美保科自評、訪視、評鑑 15 

 7205 課程、實習、證照 15 

 7206 與美保相關監評人員事項、美容師檢定 3 

 7207 與業界往來事項 5 

 7208 比(競)賽 1 

    

牙體技術科 7300 研習、開會通知 1 

 7301 其他牙技科業務、一般性文件 3 

 7302 牙技相關法規 99 

 7303 專案、計畫 10 

 7304 牙技科自評、訪視、評鑑 15 

 7305 課程、實習、證照 15 

 7306 與牙技相關監評人員事項、技師檢定 3 

 7307 與業界往來事項 5 

 7308 比(競)賽 1 

    

性平會 8000 研習、開會通知 1 

 8001 其他性平會業務、一般性文件 3 



 8002 法規 99 

 8003 專案、計畫 10 

    

董事會 9000 開會通知 1 

 9001 法規 99 

 9002 董事會紀錄、資料、名冊 99 

 9003 財團法人變更登記 10 

 9004 董事行政、校務類、董事會人事 10 

    

長期照顧與健康

管理科 

7500 研習、開會通知 1 

 7501 其他長健科業務、一般性文件 3 

 7502 長健科相關法規 99 

 7503 專案、計畫 10 

 7504 長健科自評、訪視、評鑑 15 

 7505 課程、實習、證照 15 

 7506 與長健科相關監評人員事項、技師檢定 3 

 7507 與業界往來事項 5 

 7508 比(競)賽 1 

 

 


