
聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目

PRS 00 總類（校長室）

OSA 01 00 秘書室

COM 01 綜合業務組

01 01 法規 永久

02 01 大專校院校長會議 10

03 01 校務會議 永久

02 校務發展委員會議 永久

03 行政會議 永久

04 經費稽核委員會議 永久 自101年1月起停用

04 01 學校重要大事紀要(含聖公會年會) 永久

02 董事會報告 永久

03 分層負責明細表 永久

04 督學視導 30 自101年1月起停用

05 學校短、中、長程計劃 永久

06 蒞校評鑑訪視 永久

07 性別平等教育 永久

08 內部控制制度 永久

05 01 重要函件 永久

02 一般函件 10

03 性別平等教育 永久

英文代號 單位名稱 保存年限 備註
分類號

檔目名稱
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

INT 06 國際與兩岸交流中心

06 01 國際與兩岸交流 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PR 07 公關組

01 法規 永久

02 性別平等教育 5

03 媒體文件 5

04 重要函件 5

05 一般函件 1

06 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

OAA 02 00 教務處

01 法規(教育法令) 永久

02 全國大專校院教務主管會議 10

03 ISO 10

04 改名科大 永久

05 評鑑 永久

06 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

07 部長信箱 10

自102年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

RGT 02 01 註冊組

01 學籍規則、法規 20

02 學生入學資格 4

03 休學、復學 4

04 退學 4

05 轉學 4

06 畢業 4

07 一般教務行政 5

08 註冊通知 2

09 行事曆 5

10 一般函件 4

11 各類學生統計調查表 10

12 增加調整系所科班計畫 10

13 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CUR 02 02 課務組

01 法規 永久

02 教務會議 永久

03 課程委員會 永久

04 校際選課 5

05 學生專題 10
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

06 老師掛名率學生參與校外競賽 10

07 一般函件 5

08 專案（如普通教室專業化） 10

09 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CSO 02 03 招生宣導組

01 法規 永久

02 招生宣導委員會 永久

03 學報徵稿 3

04 出版品 5

05 智慧財產權 5

06 招生宣導作業 5

07 一般函件 5

08 研討會徵稿 3

09 策略聯盟 5

10 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

GSA 02 04 研教組

01 法規 永久

02 各類學生統計調查表 10

03 校際選課 5

04 一般函件 5

自106年2月起停用

，自107年2月起啟

用

自101年1月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

05 學生入學資格 4

06 休、退、復學 4

07 畢業 4

08 註冊通知 2

THER 02 05 教師資源中心

01 法規 永久

02 北區資源中心 永久

03 一般函件 10

04 專案 永久

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SEE 02 06 進修推廣組

01 學籍規則、法規 永久

02 學籍管理 永久

03 暑期修課 永久

04 各項抵免 永久

05 一般函件 5

06 跨校修課 永久

07 一般修課 永久

08 推廣教育 永久

09 學生休退學、復學、轉系 永久

自106年2月起停用

，自107年2月起啟

用

自101年1月起停用

自107年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

10 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SLRC 02 07 學資中心

01 法規 永久

02 一般函件 10

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

TLDC 02 08 教學發展中心

01 法規 永久

02 北區資源中心 永久

03 專案 永久

04 一般函件 5

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ISRC 02 09
原住民族學生資源中

心

01 法規 永久

02 重要函件 10

04 一般函件 5

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

STA 03 00 學生事務處

01 法規 永久

自106年2月起停用

，自107年2月起啟

用

自107年8月起停用

(1)自107年8月起啟

用(2)自108年8月起

改名

自108年8月起啟用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 學生事務委員會議 永久

03 訓委會專案 15

04 函件(一般函件) 5

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SAS 03 01 生活輔導組

01 學生獎懲委員會 15

02 服務教育委員會 5

03 學生獎懲 5

04 學生差假 3

05 僑生業務 5

06 新生訓練(新生生活營、講習) 5

07
學生安全教育(交通安全、改善風氣、生活

輔導)
5

08
膳宿環境管理(校外租賃/宿舍自治會/宿舍輔

導)
5

09 春暉專案 5

10 學生兵役業務 5

11 緩徵名冊 5

12 緩徵消滅名冊 5

13 延長修業名冊 5

14 一般函件 5
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

15 就學貸款 10

16 學雜費減免 10

17 品德法治教育 5

18 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ACT 03 02 課外活動指導組

01 訓輔工作計劃暨經費執行 15

02 就學貸款 10

03 學雜費減免 10

04 各類社團學生活動 5

05 校慶活動 10

06 畢業典禮 10

07 導師活動 5

08 工讀助學金 5

09 獎助學金委員會 15

10 就學補助專款 10

11 各類獎學金 10

12 一般函件 5

13 服務學習 10

14 學輔研討會及專案活動 5

15 帶動中小學社團活動 5

第 8 頁，共 37 頁



聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

16 教育優先區活動 5

17 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ALT 03 03 衛生保健組

01 衛生行政 5

02 餐飲衛生 3

03 營養教育 3

04 傳染病防治 5

05 衛生保健教育 5

06 學生保險投保資料 5

07 一般函件 5

08 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SCC 03 04 諮商輔導組

01 諮商輔導教育 5

02 兩性平等教育 5

03 學生申訴評議委員會 15

04 身心障礙學生輔導 5

05 一般函件 5

06 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PEG 03 05 體育組

01 法規 永久

自107年8月起停用

自107年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 體育委員會 5

03 活動競賽 5

04 一般函件 5

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

MIO 03 06 軍訓室

01 軍訓(護)教育、法規 20

02 軍訓(護)人事、法規 20

03 軍訓(護)後勤、法規 20

04 軍訓工作、法規、會報、督考 20

05 預官考選 10

06 一般函件 5

07 春暉專案 5

08 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SL 03 07 服務學習中心

01 法規 永久

02 一般函件 10

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PEHS 03 08 體育衛生保健組

01 法規 永久

02 體育委員會 5

自107年8月起由原

體育組與生保健組

組整併改為體育衛

生保健組

自107年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

03 活動競賽 5

04 衛生行政 5

05 餐飲衛生 5

06 營養教育 5

07 傳染病防治 5

08 衛生保健教育 5

09 學生保險投保資料 5

10 一般函件 5

11 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

OGA 04 00 總務處

01 法規 永久

02 總務會議 永久

03 一般函件 10

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

DOC 04 01 文書組

01 法規(文書處理辦法、檔案法) 永久

02 印信管理及其換發案件 永久

03 校務基本資料 永久

04 年度收發文薄 永久

05 一般函件 10

自107年8月起停用

自107年8月起由原

體育組與生保健組

組整併改為體育衛

生保健組
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

06 尋常函件 2

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PURC 04 02 事務組

01 政府採購法(國內) 永久

02 校內採購 永久

03 進口商品(國外) 永久

04 場地管理 10

05 防護訓練 5

06 一般業務 3

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PPS 04 03 保管組

01 財團法人年度申報財產增減表冊 永久

02 土地、土地改良建築物、建築物 永久

03 土地及建築物權狀管理 永久

04 校地面積(新購土地) 永久

05 財產管理（動產） 永久

06 財產管理（不動產） 永久

07 一般業務 3

08 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

GCM 04 04 營繕組

自107年8月起停用

自107年8月起停用

自107年8月起停用

自107年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 校園規劃委員會議 永久

02 財產營造工程（土地改良物） 永久

03 小型工程興建、維護及修繕案件 25

04 校舍及設備維修 20

05 營建合約 20

06 一般函件 永久

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CSH 04 05 出納組

01 機關專戶管理 永久

02 各項所得管理 永久

03 一般函件 永久

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

EPS 04 06 環安組

01 法規 永久

02 環保暨勞工安全衛生委員會 永久

03 安全衛生及環保業務 10

04 廢污水處理 10

05 飲水機水質 5

06 一般函件 5

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

自107年8月起由原

環保暨安全衛生組

改為環安組

自107年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

DPM 04 07 文書暨保管組

01 法規(文書處理辦法、檔案法) 永久

02 印信管理及其換發案件 永久

03 校務基本資料 永久

04 年度收發文薄 永久

11 財團法人年度申報財產增減表冊 永久

12 土地、土地改良建築物、建築物 永久

13 土地及建築物權狀管理 永久

14 校地面積(新購土地) 永久

15 財產管理（動產） 永久

16 財產管理（不動產） 永久

21 一般函件 10

22 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PURC 04 08 採購組

01 政府採購法(國內) 永久

02 校內採購 永久

03 進口商品(國外) 永久

04 場地管理 10

自107年8月起由原

文書組與保管組整

併改為文書暨保管

組

自107年8月起由原

事務組改為庶務暨

採購組
第 14 頁，共 37 頁



聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

05 防護訓練 5

06 一般業務 3

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

GCM 04 09 庶務暨營繕組

01 營建法令 永久

02 營建合約 永久

03 重要函件 永久

04 一般函件 10

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

OTC 05 00 技術合作處

01 總綱 永久

02 法規 永久

03 建教合作委員會 永久

04 就業輔導委員會 永久

05 一般函件 5

DCP 05 01 實習就業組

01 就業輔導 5

02 校外實習與參觀 5

03 升學輔導 5

04 技能證照 10

自95年8月起停用

自101年1月起停用

自107年8月起由原

事務組改為庶務暨

採購組

自107年8月起由原

營繕組改為庶務暨

營繕組
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

05 校友服務 10

06 生涯規劃 5

DTS 05 02 技術服務組

01 技術服務（含檢測分析） 5

02 推廣教育 10

03 教育部發展重點特色計畫 10

04 提升大學基礎教育計畫 10

05 產學合作 10

06 專利及智慧產權 10

07 研究專案計畫（個人） 10

DRD 05 03 研究發展組

01 研究專案及智慧財產權申辦 10

02 建教合作 10

03 國際交流合作 10

04 研究專案計畫(整合型) 10

05 教育部獎補助款 10

06 國科會 10

07 提昇大學基礎教育 10

08 產學合作 10

09 政府機關研究專案計畫(個別型) 10

自95年8月起停用

自95年8月起停用

自101年1月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

10 專利及技術移轉 10

11 師生競賽 10

DCA 05 04 就業輔導組

01 就業輔導 5

02 校外實習與參觀 5

03 升學輔導 5

04 技能證照 10

05 校友服務 10

06 生涯規劃 5

DIC 05 05 國際交流組

01 技術服務（含檢測分析） 5

02 推廣教育 10

03 教育部發展重點特色計畫 10

04 提升大學基礎教育計畫 10

05 產學合作 10

06 專利及智慧產權 10

07 研究專案計畫（個人） 10

08 國際交流 10

09 教育部獎補助款 10

10 教育部補助他校研討會 5

自101年1月起停用

自101年1月起停用

自101年1月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

11 校際聯盟 10

PSN 06 人事室

01 總綱

01 組織編制 永久

02 法規 永久

03 組織章程 永久

04 員額編制 永久

05 教師評審委員會、教師申訴評議委員會 永久

06 職工評審委員會、職工申訴評議委員會 永久

07 全國大專校院人事會議 10

02 遴用、敘薪、待遇

01 教職員甄選、送審、敘薪 永久

02 教職員任免、升等、遷調 永久

03 進用身心殘障人員 永久

04 兼職、兼課 5

03 差假

01 教職員出差、加班、請假、曠職 5

02 國定假日、特定假日、休假標準 5

04 考核獎懲

01 考核 永久

自101年1月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 獎懲 永久

03 部頒各節金 10

05 進修獎助

01 國內外進修 永久

02 在職進修、訓練(專題研究)、講習 永久

03 待遇(年終獎金) 永久

04 生活津貼及慰問金 永久

05 教育部獎助 永久

06 國科會研究獎勵 永久

07 其他獎補助 永久

06 保險

01 公保、健保、勞保 永久

02 退休撫卹 永久

07 一般人事業務

01 各類人事統計報表(主管名冊、各項人事調查) 10

02 斐陶斐榮譽會員 10

03 教育會 10

04 校長遴選 10

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ACC 07 會計室
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 法規 永久

02 01 預算資料 永久

03 01 決算資料 永久

04 教育部補助款

01 整體發展獎補助專卷 永久

02 其他獎補助 永久

05 01 學雜費及代收費徵收標準 5

06 01 統計資料報表 10

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CO 08 校牧室

01 01 一般函件 5

02 校牧協會 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

LIB 09 圖書館

01 01 法令規章 永久

02 01 圖書館委員會 永久

03 01 採購業務、圖書編目 10

02 流通閱覽、典藏參考服務及期刊管理 10

03 資訊業務 10

自104年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

04 01 一般業務 10

05 01 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CC 10 電子計算機中心

01 01 法規 30

02 01 計算機發展與管理委員會 永久

03 01 資訊教育 15

02 校園網路 15

03 行政電腦化 15

04 01 遠距教學 15

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

MIO 11 軍訓室

01 01 軍訓(護)教育、法規 20

02 軍訓(護)人事、法規 20

03 軍訓(護)後勤、法規 20

04 軍訓工作、法規、會報、督考 20

05 預官考選 10

06 一般函件 5

PEG 12 體育室

01 01 法規 永久

自100學年度第1學

期第5次行政會議通

過101年1月3日起停

用

自104年8月起停用

自100學年度第1學

期第5次行政會議通

過101年1月3日起停

用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 體育委員會 5

02 01 活動競賽 5

02 一般函件 5

EPC 13 環保暨勞工安全衛生中心

01 01 法規 永久

02 環保暨勞工安全衛生委員會 永久

02 01 安全衛生及環保業務 10

02 廢污水處理 10

03 飲水機水質 5

04 一般函件 5

CED 14 進修推廣部

00 01 總綱 永久

EAT 14 01 教務組

01 學籍規則、法規 永久

02 學生休退學、復學、轉系 永久

03 暑期修課 5

04 學籍管理 永久

05 各項抵免 5

06 一般函件 5

SAT 14 02 學生事務組

自100學年度第1學

期第5次行政會議通

過101年1月3日起停

用

自100學年度第1學

期第5次行政會議通

過101年1月3日起停

用

自100學年度第1學

期第5次行政會議通

過101年1月3日起停

用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 法規 永久

02 獎助學金 5

03 學生就學貸款、學雜費減免 20

04 一般函件 5

AFT 14 03 總務組

01 法規 永久

02 一般函件 5

AAS 14 04 附設專科進修專校

01 法規 永久

02 學生事務 5

03 一般函件 5

EES 14 05 推廣教育組

01 法規 永久

02 一般函件 5

PR 15 公關室

01 01 法規 永久

02 媒體文件 5

03 一般函件 5

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

BOD 16 董事會

自102年8月起停用

自100學年度第1學

期第5次行政會議通

過101年1月3日起停

用

自100學年度第1學期

第5次行政會議通過

101年1月3日起停用

自95年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 財團法人登記 永久

02 01 重要函件 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ORD 17 00 研究發展處

01 總綱 永久

02 法規 永久

03 建教合作委員會 永久

04 就業輔導委員會 永久

05 一般函件 5

06 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SIC 17 01 實習就業組

01 就業輔導 5

02 校外實習與參觀 5

03 升學輔導 5

04 技能證照 10

05 校友服務 10

06 生涯規劃 5

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SRI 17 02 研究暨產學合作組

自102年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 研究專案及智慧財產權申辦 10

02 建教合作 10

03 國際交流合作 10

04 研究專案計畫(整合型) 10

05 教育部獎補助款 10

06 國科會 10

07 提昇大學基礎教育 10

08 產學合作 10

09 政府機關研究專案計畫(個別型) 10

10 專利及技術移轉 10

11 師生競賽 10

12 獎助型計畫 10

13 一般函件 5

14 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CCD 17 03 職涯發展資源中心

01 法規 永久

02 重要函件 永久

03 一般函件 5

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 3

IC 17 04 創新育成中心

自102年8月起停用

自102年8月起由原

本之籌備處改為正

式單位
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 一般函件 5

02 政府補助專案計畫 10

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SCD 17 05 職涯發展組

01 就業輔導 5

02 校外實習與參觀 5

03 升學輔導 5

04 技能證照 10

05 校友服務 10

06 生涯規劃 5

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 3

08 法規 永久

09 重要函件 永久

10 一般函件 5

SCD 17 06 職涯發展組

01 法規 永久

02 重要函件 永久

03 技能證照 10

04 校友服務 10

05 就業輔導 5

自102年8月起由原

本之籌備處改為正

式單位

自103年1月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

06 校外實習與參觀 5

07 升學輔導 5

08 生涯規劃 5

09 一般函件 5

10 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 3

SAC 18
北二區大專校院學生事

務工作協調聯絡中心

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

INT 19 國際事務處

INTI 01 國際學術交流中心

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

INTC 02 兩岸學術交流中心

02 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CLC 03 華語文中心

自104年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

03 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ME 20 機械與電腦輔助工程系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

EN 21 電子工程系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

EE 22 電機工程系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

IEM 23 工業工程與管理系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

IM 24 資訊管理系
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

FT 25 國際商務系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

BA 26 企業管理系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

HE 27 通識教育中心

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

FD 28 財務金融系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CSE 29 資訊工程系

自105年8月起停用

自102年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

AM 30 機電整合研究所

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

CCE 31 電腦與通訊工程系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

APE 32 應用英語系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

COE 33 工學院

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

COEE 34 電資學院

01 01 法規 永久

自103年8月起停用

自101年1月起停用

自105年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

COCM 35 商管學院

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

PIC 36 精密儀器中心

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

TEP 37 教學卓越計畫辦公室

01 01 法規 永久

02 重要函件 永久

03 一般函件 5

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CHS 38 人文與科學學院

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

MLM 39 行銷與流通管理系

自105年8月起停用

自105年8月起停用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

LSHM 40 休閒運動與健康管理系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

DLA 41 數位文藝系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

VPR 42 副校長室

01 01 重要函件 永久

02 一般函件 5

CDD 43 創意設計系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

TLM 44 觀光與休閒管理系

自102年8月起由原

創意設計學程改為

創意設計系

自102年8月起由原

觀光與休閒管理系

籌備處改為觀光與

休閒管理系
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

FAM 45 時尚經營管理系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

IC 46 國際學院

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

ICE 47 資訊與通訊系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

HCI 48 醫護資訊學士學位學程

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

OIL 49 資訊圖書處

自102年8月起由原

觀光與休閒管理系

籌備處改為觀光與

休閒管理系

自104年8月起由電

算中心及圖書館合

併為資訊圖書處

自103年8月起由原

電腦與通訊工程系

改為資訊與通訊系
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

01 01 法令規章 永久

02 01 圖書館委員會 永久

02 採購業務、圖書編目 10

03 流通閱覽、典藏參考服務及期刊管理 10

03 01 資訊教育 15

02 校園網路 15

03 遠距教學 15

04 01 一般函件 5

02 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

HED 50 民生與社會學院

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

COE 51 工程學院

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

SCSB 52 老人服務事業系

01 01 法規 永久

自104年8月起由電

算中心及圖書館合

併為資訊圖書處
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

MD 53 多媒體設計系

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

IR 54 校務研究中心

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

OIC 55 00 校際合作處

01 法規 永久

03 一般函件 10

05 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CSR 01 招生宣導中心

01 法規 永久

02 招生宣導委員會 永久

03 出版品 5

04 招生宣導作業 5

05 一般函件 5

自106年2月起啟用

，自107年2月起停

用

自106年2月起啟用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

06 策略聯盟 5

07 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CAS 02 校友服務中心

校友服務暨進修推

廣中心於106年8月

起改名為校友服務

中心

01 推廣教育 永久 自106年8月起停用

02 校友服務 永久

03 一般函件 5

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

05 學生休退學、復學、轉系 永久

06 學籍規則、法規 永久

07 學籍管理 永久

08 暑期修課 永久

09 各項抵免 永久

HEP 56 高教深耕辦公室

01 01 法規 永久

02 一般函件 10

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

CAS 57 校友服務中心

01 01 法規 永久

自106年2月起啟用

，自107年2月起停

用

自106年8月起停用

自107年8月起停用

自107年8月起啟用

自107年2月起啟用
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聖約翰科技大學檔案分類及保存年限區分表

類 綱 目
英文代號 單位名稱 保存年限 備註

分類號
檔目名稱

02 校友服務 永久

03 一般函件 5

04 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

AI 58 人工智慧學位學程

01 01 法規 永久

02 一般函件 5

03 研討會(研習營)、海報、贈書(小冊子)等函件 1

自108年8月起啟用

自107年8月起啟用
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