
國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 
□品質手冊及程序▓外部文件       

□作業規範      □表單                                           111年 09月 06日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
▓文件發行日期 

□記錄保存期限 

01 國有公用財產管理手冊  109.06.05 行政院 109.06.05 

02 國有財產法  107.11.21 行政院 107.11.21 

03 財物標準分類  
111.05.20

修訂版 
行政院 

111.05.20 

修訂版 

04 
國有財產產籍管理作業要

點 
 107.08.10 財政部 107.08.10 

05 
各機關財物報廢分級核定

金額表 
 108.07.10 行政院 108.07.10 

06 國有動產贈與辦法  110.03.22 行政院 110.03.22 

07 物品管理手冊  111.09.06 行政院 111.09.06 

08 
畢業生學位服借用作業規

範 
 111.03.17 國立臺灣大學 111.03.17 

      

      

製表人：李淑雯 

◎文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

◎記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件 

▓作業規範      □表單                                           112年 03月 20日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
▓文件發行日期 

□記錄保存期限 

01 財產管理作業規範 T404000-3-001 18 醫學院總務組 112.03.20 

02 物品收發管理作業規範 T404000-3-002 08 醫學院總務組 111.03.16 

03 畢業生學位服借用作業規

範 

T404000-3-003 
06 醫學院總務組 

 91.07.22製定

106.07.26廢止 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：李淑雯 

◎文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

◎記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 
□品質手冊及程序□外部文件       

□作業規範      ▓表單                                           111年 03月 16日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
□文件發行日期 

▓記錄保存期限 

01 國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院國有財產目錄 

T404000-3-001A-0

5 05 醫學院總務組 
10年 

(106.07.26刪除) 

02 國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院國有財產增減

表 

T404000-3-001D-0

6 06 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

03 國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院國有財產增減

結存表  

T404000-3-001E-0

8 08 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

04 國立臺灣大學財產撥出單  
T404000-3-001H-0

7 
07 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

05 
國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院報廢清冊 

T404000-3-001J-0

6 
06 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

06 
國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院財物增加單  

T404000-3-001Q-0

5 
05 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

07 
國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院財物移動單  

T404000-3-001R-0

4 
04 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

08 
國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院財物減損單  

T404000-3-001S-0

6 
06 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

09 

國立臺灣大學醫學院/公

共衛生學院財物盤點明細

表  

T404000-3-001T-0

2 
02 醫學院總務組 

10年 

(106.07.26刪除) 

10 
國立臺灣大學醫學院領物

憑單  

T404000-3-002A-0

2 
02 醫學院總務組 5年 

11 
國立臺灣大學醫學院各單

位領用消耗品統計表 

T404000-3-002B-0

5 
05 醫學院總務組 5年 



項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
□文件發行日期 

▓記錄保存期限 

12 
國立臺灣大學醫學院消耗

用品收發月報表 

T404000-3-002C-0

5 
05 醫學院總務組 5年 

13 
國立臺灣大學醫學院物品

出納盤查結存表  

T404000-3-002D-0

2 
02 醫學院總務組 

5年 

(108.11.13刪除) 

      

      

      

製表人：李淑雯 

◎文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

◎記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務分處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       

■作業規範            □表單                                                                                         111年03月16 日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 銀行收支餘額調節表管理

作業規範 

T404000-3-004 
10 

出納股 
111.03.16 

2 薪餉管理作業規範 T404000-3-005 10 出納股 111.03.16 

3 零用金管理作業規範 T404000-3-006 05 出納股 111.03.16廢止 

4 離職儲金收支作業規範 T404000-3-007 07 出納股 111.03.16 

5 研究助理薪資暨所得稅扣

繳作業規範 

T404000-3-008 
08 

出納股 
111.03.16 

6 支付廠商貨款作業規範 T404000-3-009 09 出納股 111.03.16 

7 保管款保管品作業規範 T404000-3-011 08 出納股 111.03.16 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：曾瑞春 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

■作業規範        □表單                                         111年 03月 16日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 
校園環境清潔維護作業規

範 
T404000-3-020 09 庶務股 111.03.16 

2 會議室管理作業規範 T404000-3-024 11 庶務股 111.03.16 

3 車輛管理作業規範 T404000-3-025 09 庶務股 111.03.16 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：宋杰炳 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

                                                    表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

■作業規範        □表單                                          109年 8月 25日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 
校園安全安寧維護暨門禁
管制作業規範 

T40400-3-026 11 駐警小隊 109.07.27 

2 校園遺失物處理作業規範 T40400-3-032 02 駐警小隊 104.12.03 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：李金桃 

◎文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

◎記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

□作業規範        ■表單                                           109年08月25日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

■記錄保存期限 

1 
醫學院駐衛小隊工作日誌

簿 
T404000-3-026C 10 駐警小隊 

106.11.21 

1年 

2 
醫學院駐衛小隊接獲災害

通報處理紀錄表 
T404000-3-026I 10 駐警小隊 

108.05.02 

1年 

3 
醫學院駐衛小隊員警勤務

輪值表 
T404000-3-026L 10 駐警小隊 

106.11.21 

1年 

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

製表人：李金桃 

◎文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

◎記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

■作業規範        □表單                                          112年 3月 17日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 消防安全處理作業規範 T404000-3-013 03 營繕股 105.10.17 

2 
停水、電、空調處理作業

規範 
T404000-3-029 02 營繕股 105.10.17 

3 修繕工程作業規範 T404000-3-033 06 營繕股 112.03.17 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：吳偉榮 

 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

□作業規範        ■表單                                          112年 3月 17日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程會簽

單 

T404000-3-033A 03 營繕股 100.11.01 

2 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院財物營繕申請

單 

T404000-3-033B 04 營繕股 100.11.01 

3 
國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院工程標單 
T404000-3-033C 03 營繕股 100.11.01 

4 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院委託技術服務

標單 

T404000-3-033D 03 營繕股 100.11.01 

5 授權書 T404000-3-033E 01 營繕股 100.11.01 

6 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程投標

文件審查表 

T404000-3-033F 03 營繕股 100.11.01 

7 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程底價

單 

T404000-3-033G 04 營繕股 100.11.01 

8 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程開標

/決標/流標/廢標紀錄 

T404000-3-033H 04 營繕股 100.11.01 

9 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程開工

報告 
T404000-3-033I 05 營繕股 100.11.01 

10 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程材

料、技術文件及施工圖送

審表 

T404000-3-033J 01 營繕股 100.11.01 



11 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院施工變動確認

單 
T404000-3-033K 05 營繕股 100.11.01 

12 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程竣工

報告 
T404000-3-033L 05 營繕股 100.11.01 

13 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程查驗

紀錄 
T404000-3-033M 02 營繕股 100.11.01 

14 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程驗收

紀錄 
T404000-3-033N 02 營繕股 100.11.01 

15 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院營繕工程退還

保證(固)金申請書 
T404000-3-033O 03 營繕股 100.11.01 

製表人：吳偉榮 

 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  ■外部文件 

□作業規範        □表單                                        112年 03月 17日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 預算法   行政院主計總處 105.11.30 

2 
政府採購法、施行細則及

相關子法 
  公共工程委員會 108.05.22 

3 政府採購法施行細則   公共工程委員會 108.11.08 

4 
科學技術基本法及其相關

子法 
  科技部 106.06.14 

5 
科學技術研究發展採購監

督管理辦法 
  科技部 109.08.07 

6 
國立臺灣大學及附設單位

採購內部辦理程序表 
  臺灣大學 107.11.06 

7 
國立臺灣大學科學技術研

究發展採購作業要點 
  臺灣大學 107.05.08 

8 
押標金保證金暨其他擔保

作業辦法 
  公共工程委員會 108.11.18 

9 國立臺灣大學用印申請書   
臺灣大學 

總務處文書組 
109.07.20 

10 
國立臺灣大學退還押款申

請書 
  

臺灣大學 

總務處採購組 
106.03.06 

11 關稅法   財政部 107.05.09 

12 
教育研究用品進口免稅辦

法 
  

臺灣大學 

總務處採購組 
103.10.20 

製表人：黃茂琳 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  ■外部文件 

□作業規範        □表單                                         112年 03月 17日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

13 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院開標/議(比)

價/決標/流標/廢標紀錄 

  公共工程委員會  

14 
國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院驗收紀錄 
  公共工程委員會  

15 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院結算驗收證明

書 

  公共工程委員會  

16 
進口教育研究用品免稅申

請書 
  

臺灣大學 

總務處採購組 
112.01.18 

17 
國立臺灣大學進口教育研

究用品明細表 
  

臺灣大學 

總務處採購組 
112.01.18 

18 個案委任書   
臺灣大學 

總務處採購組 
112.01.18 

19 
進口貨物押款/具結放行

申請書 
  

臺灣大學 

總務處採購組 
109.02.11 

製表人：黃茂琳 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

■作業規範        □表單                                         112年 03月 17日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 請購作業規範 T404000-3-034 02 購運股 112.03.17 

2 擇商作業規範 T404000-3-035 02 購運股 112.03.17 

3 訂約及契約變更作業規範 T404000-3-036 01 購運股 108.02.27 

4 驗收作業規範 T404000-3-037 02 購運股 112.03.17 

5 
國外進口教育研究用品作

業規範 
T404000-3-038 02 購運股 112.03.17 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：黃茂琳 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 



表四 

國立臺灣大學 

醫學院總務組文件管理彙總表 

□品質手冊及程序  □外部文件 

□作業規範        ■表單                                          112年 3月 17日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
█文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛學生學院財物/勞務

規格書 

T404000-3-034A 01 購運股 108.02.27 

2 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛學生學院限制性招標

申請書 

T404000-3-034B 01 購運股 108.02.27 

3 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院採購財物/勞

務價格分析 

T404000-3-034C 02 購運股 112.03.17 

4 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院共同供應契約

訂購單 

T404000-3-034D 01 購運股 108.02.27 

5 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院繳交押標金保

證金通知書 

T404000-3-036A 01 購運股 108.02.27 

6 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院退還押標金申

請書 

T404000-3-036B 01 購運股 108.02.27 

7 

國立臺灣大學醫學院暨公

共衛生學院財物採購規格

功能檢測表 

T404000-3-037A 01 購運股 108.02.27 

      

      

製表人：黃茂琳 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

表單編號：A602000-2-001D-02 

 




