高雄市私立道明高級中學

檔案分類

暨

保存年限基準表
高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(一)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	100
	教育發展計劃、教務相關法規
	十年
	

	111
	校務發展及評鑑
	五年
	

	112
	視察（監察院、專案）
	十年
	

	121
	教學研究、研習進修
	一年
	

	122
	教學輔導、視導、教育成果、教育實習
	三年
	

	123
	各項教育學藝競賽、活動
	三年
	

	124
	課程、命題
	三年
	

	131
	成績管理、學籍動態（休、退、轉）
	永久
	

	132
	中輟生業務
	五年
	

	133
	獎助學金、招生、減免學雜費、升學、甄試
	三年
	

	134
	學籍管理（各種証明文件核發、學籍報表、名冊）
	永久
	

	141
	教學設備—教科書、圖書、媒體…….
	三年
	

	142
	實驗室安全、衛生（毒化物、廢棄物、污染防治）
	五年
	

	150
	各類教育（科學、資訊、美勞……）活動
	一年
	

	160
	圖書館業務
	三年
	

	171
	實習輔導
	一年
	

	172
	就業輔導
	一年
	

	173
	建教合作（含國中技藝班）
	三年
	

	174
	考核
	三年
	

	175
	實習設備
	三年
	

	176
	參觀實習
	一年
	

	177
	技能檢定（競賽）
	三年
	

	178
	各項訓練活動
	三年
	

	180
	其他教務工作事項
	一年
	

	
	
	
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(二)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	200
	訓導計劃、訓導或學務相關法規
	十年
	

	211
	社團活動、社教活動、慶典活動

社會服務、公益活動、新生始業輔導
	一年
	

	212
	法治教育、中華文化復興運動、智慧財產權宣導、端正社會風氣、民族精神教育、工讀生
	三年
	

	21３
	訓育行政、校外教學、節儉儲蓄、小康計劃、傳統藝術教育、自治活動、模範生表揚、愛國教育

獎學金
	一年
	

	214
	學生平安保險、助學貸款
	五年
	

	221
	生活輔導、安全教育、春暉專案、預防犯罪宣導、防護教育
	三年
	

	222
	童軍教育
	一年
	

	223
	學生獎懲、請假、申訴
	三年
	

	224
	學生午餐教育
	一年
	

	231
	環境衛生、衛生教育、衛生器材、環保教育
	三年
	

	232
	保健體檢
	三年
	

	233
	消費合作社、消費者保護教育、能源教育
	一年
	

	241
	體育活動競賽、體育問卷、裁判邀請
	一年
	

	242
	體育行政、體育器材、體育研習、體育活動宣導
	三年
	

	250
	其他訓導工作事項
	一年
	

	260
	軍訓行政
	三年
	

	261
	軍訓（教官）任免、遷調、考績、獎懲
	永久
	

	262
	兵役緩召
	十年
	

	270
	家長會
	一年
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(三)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	300
	文書與事務相關法規
	十年
	

	311
	印信、章戳、校長交接清冊、校史
	永久
	

	312
	檔案管理（承辦案件登記簿、檔案目錄、銷毀清冊、校務會議紀錄）
	永久
	

	313
	文書行政、文書報表、研考業務
	五年
	

	314
	一般文書處理、會議記錄、文告
	一年
	

	321
	事務、財物採購、車輛管理
	十年
	

	322
	工友管理、公共安全管理、委託設計、監造
	十年
	

	323
	工程營造、土地管理、建物管理、房屋、校舍管理
	永久
	

	324
	財產管理、產物保險、工程管理費
	十年
	

	325
	美綠化工作、一般事務、門禁、警衛
	一年
	

	326
	民防工作、防火防災、勞安衛生
	三年
	

	331
	出納（現金、銀行往來）
	五年
	

	332
	印鑑票據
	永久
	

	333
	各項補助款
	十年
	

	334
	學生活動費使用
	三年
	

	335
	校務基金管理
	永久
	

	336
	公款支付檢查
	一年
	

	340
	其他總務工作事項
	一年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(四)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	400
	資料管理（建立、保存、移轉）、輔導相關法規
	十年
	

	411
	測驗（協助施測）
	五年
	

	412
	輔導刊物、心評小組
	一年
	

	413
	畢業生升學就業追蹤、調查、統計
	五年
	

	421
	輔導（小團體、個案、升學、生命……）
	五年
	

	422
	親職教育（演講、座談、參觀活動）
	一年
	

	423
	輔導知能研習
	一年
	

	431
	資優教育
	五年
	

	432
	資源教育
	五年
	

	433
	其他特殊教育事項
	一年
	

	441
	性別平等教育、家暴輔導教育
	一年
	

	450
	其他輔導工作事項
	一年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(五)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	500
	人事相關法規
	十年
	

	510
	員額分配及編制、行政組織、組織編制
	永久
	

	520
	教職員工甄選、教職員工任免、遷調、任審、核級敘薪、登記檢定、
	永久
	

	530
	考核、獎懲、獎勵褒揚
	永久
	

	540
	退休（資遣）、撫卹
	永久
	

	550
	輔建住宅、各項證明書、保證書
	永久
	

	560
	生活津貼及補助費、各項福利互助、公保、健保、退撫基金、人事資料動態登記、人事業務研究、申請實物配給
	十年
	

	570
	推薦資深優良教師、出國（進修、考察、訪問、探親）、在職訓練進修、待遇、政風業務、教育人力
	五年
	

	580
	兼代課、教職員差假、不休假加班費、休假旅遊補助、分層負責、曠職扣薪、各種集會之查記、公教福利品、一般人事工作、兵役緩召
	三年
	

	590
	其他人事工作事項
	一年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(六)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	600
	審核通知、會計相關法規
	十年
	

	610
	政府資本門之補助款
	十年
	

	620
	預算、決算、統計
	五年
	

	630
	會計（主計）任免、遷調、考績、獎懲
	永久
	

	640
	其他會計事項
	一年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(七)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	700
	宗輔相關計劃
	十年
	

	710
	生命教育、研習活動
	一年
	

	720
	其他宗輔事項
	一年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


高雄市私立道明高級中學檔案分類暨保存年限基準表(八)

	分類號
	類目名稱
	保存年限
	備註

	800
	研究發展計劃
	十年
	

	810
	管制考核
	五年
	

	820
	行政視導
	三年
	

	830
	會議協調、教育會議、宣揚政令
	一年
	

	840
	其他行政事項
	一年
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