表四

國立臺灣大學

總務處文件管理彙總表

■品質手冊及程序書  □外部文件      

□作業規範      □表單                                                     112年7月6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
	教職員宿舍管理程序書 (廢止)
	A604000-2-001
	16
	保管組
	102.6.17

	
	2
	輔購住宅貸款程序書(廢止)
	A604000-2-002
	03
	保管組
	100.4.18


	
	3
	財產管理程序書 
	A604000-2-003
	17
	保管組
	110.07.30

	
	4
	物品收發管理程序書 
	A604000-2-004
	13
	保管組
	108.08.27

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


製表人：王懿梅
◎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

總務處文件管理彙總表

□品質手冊及程序書□外部文件      

■作業規範      □表單                                                     112年7月6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
	空間分配作業規範 
	A604000-3-001
	01
	保管組
	91. 8.23

	
	2
	校產外借作業規範 
	A604000-3-002
	05
	保管組
	111.07.26

	
	3
	畢業生學位服借用作業規範 
	A604000-3-003
	09
	保管組
	111.03.17

	
	4
	研究計畫辦公室申請及分配作業規範
	A604000-3-004
	03
	保管組
	106.11.10

	
	5
	校舍命名作業規範
	A604000-3-006
	01
	保管組
	93.11.25

	
	6
	退休及離職教師使用研究室及實驗空間作業規範
	A604000-3-007
	03
	保管組
	108.04.01

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


製表人：王懿梅
◎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

總務處文件管理彙總表

□品質手冊及程序書■外部文件      

□作業規範      □表單                                                       112年7月6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
	事務管理規則（廢止）
	
	91/03/27
	行政院
	91/03/27

	
	2
	事務管理手冊(廢止)
	
	94/06/27
	行政院
	94/06/27

	
	3
	中央公教人員購置住宅輔助要點(廢止)
	
	91/06/04
	行政院
	91/06/04

	
	4
	中央公教人員購置住宅法規新編(廢止)
	
	87/03/03
	公務人院住宅及福利委員會
	87/03/03

	
	5
	國有財產法
	
	107/11/21
	行政院
	107/11/21

	
	6
	財物標準分類
	
	111/5/20
	行政院
	111/5/20

	
	7
	國有財產產籍管理作業要點
	
	107/08/10
	財政部
	107/08/10

	
	8
	各機關財物報廢分級核定金額表
	
	112/04/25
	行政院
	112/04/25

	
	9
	中央政府各機關珍貴動產不動產管理要點
	
	110/05/28
	行政院
	110/05/28

	
	10
	國有動產贈與辦法
	
	110/03/22
	行政院
	110/03/22

	
	11
	國有公用財產管理手冊
	
	109/06/05
	行政院
	109/06/05

	
	12
	物品管理手冊
	
	111/09/06
	行政院
	111/09/06


製表人：王懿梅
◎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

總務處文件管理彙總表

□品質手冊及程序書□外部文件      

□作業規範      ■表單                                                      112年7月6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
	國立臺灣大學單房間職務宿舍登記表（廢止）
	A604000-2-001A-03
	03
	保管組
	至得配宿舍止

	
	2
	國立臺灣大學新進教師職務宿舍登記表（廢止）
	A604000-2-001B-08
	08
	保管組
	至得配宿舍止

	
	3
	國立臺灣大學客座學人宿舍申請書（廢止）
	A604000-2-001C-02
	02
	保管組
	2年

	
	4
	國立臺灣大學多房間職務宿舍借用契約書（廢止）
	A604000-2-001D-05
	05
	保管組
	至交還宿舍止

	
	5
	國立臺灣大學宿舍配住證明書（廢止）
	A604000-2-001E-02
	02
	保管組
	至簽約日止

	
	6
	國立臺灣大學單房間職務宿舍借用契約書（廢止）
	A604000-2-001F-05
	05
	保管組
	至交還宿舍止

	
	7
	國立臺灣大學新進教師職務宿舍借用契約書（廢止）
	A604000-2-001G-06
	06
	保管組
	至交還宿舍止

	
	8
	國立臺灣大學客座學人宿舍借用契約書（廢止）
	A604000-2-001H-02
	02
	保管組
	至交還宿舍止

	
	9
	國立臺灣大學甲式財產卡（土地（廢止））
	A604000-2-003A-02
	02
	保管組
	永久

	
	10
	國立臺灣大學甲式財產卡（房屋建築及設備）（廢止）
	A604000-2-003B-02
	02
	保管組
	永久


製表人：王懿梅
◎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

總務處文件管理彙總表

□品質手冊及程序書□外部文件      

□作業規範      ■表單                                                      112年7月6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


	
	11
	國立臺灣大學財產增減表（不動產）（廢止）
	A604000-2-003C-03
	03
	保管組
	10年

	
	12
	國立臺灣大學財產目錄（廢止）
	A604000-2-003D-02
	02
	保管組
	10年

	
	13
	國立臺灣大學財產毀損報廢單（不動產）（廢止）
	A604000-2-003E-01
	01
	保管組
	10年

	
	14
	國立臺灣大學財產增減表（動產）（廢止）
	A604000-2-003F-02
	02
	保管組
	10年

	
	15
	國立臺灣大學財產增減結存表（廢止）
	A604000-2-003G-03
	03
	保管組
	10年

	
	16
	國立臺灣大學財產目錄總表（廢止）
	A604000-2-003H-02
	02
	保管組
	10年

	
	17
	國立臺灣大學財產/物品移動單（廢止）
	A604000-2-003I-06
	09
	保管組
	5年

	
	18
	國立臺灣大學國有財產撥出單（廢止）
	A604000-2-003J-04
	04
	保管組
	5年

	
	19
	國立臺灣大學物品領用單（廢止）
	A604000-2-003K-03
	09
	保管組
	5年

	
	20
	國立臺灣大學財產/物品減損單（廢止）
	A604000-2-003L-05
	09
	保管組
	5年

	
	21
	國立臺灣大學財產毀損報廢單（廢止）
	A604000-2-003M-03
	03
	保管組
	5年

	
	22
	國立臺灣大學財產報銷清冊（廢止）
	A604000-2-003N-03
	03
	保管組
	10年


製表人：王懿梅
◎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
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國立臺灣大學

總務處文件管理彙總表

□品質手冊及程序書□外部文件      

□作業規範      ■表單                                                      112年7月6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

	
	23
	國立臺灣大學財產盤點紀錄表（廢止）
	A604000-2-003O-04
	09
	保管組
	5年

	
	24
	國立臺灣大學財產盤點報告（廢止）
	A604000-2-003P-02
	02
	保管組
	5年

	
	25
	國立臺灣大學校務基金受贈財產明細表（廢止）
	A604000-2-003Q-02
	02
	保管組
	10年

	
	26
	國立臺灣大學校務基金受贈物品明細表（廢止）
	A604000-2-003R-02
	02
	保管組
	10年

	
	27
	國立臺灣大學珍貴動產、不動產增減表（廢止）
	A604000-2-003S-03
	03
	保管組
	10年

	
	28
	國立臺灣大學珍貴動產、不動產增減結存表（廢止）
	A604000-2-003T-03
	03
	保管組
	10年

	
	29
	國立臺灣大學國有珍貴動產、不動產目錄（廢止）
	A604000-2-003U-02
	02
	保管組
	10年

	
	30
	國立臺灣大學國有珍貴動產、不動產目錄總表（廢止）
	A604000-2-003V-02
	02
	保管組
	10年

	
	31
	國立臺灣大學軟體保管單（廢止）
	A604000-2-003W-01
	01
	保管組
	5年

	
	32
	國立臺灣大學校務基金無形資產增減結存表（廢止）
	A604000-2-003X-02
	02
	保管組
	10年


製表人：王懿梅
◎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

總務處文件管理彙總表

□品質手冊及程序書□外部文件      

□作業規範      ■表單                                                         112年7月6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

	
	33
	國立臺灣大學甲式財產卡（土地改良物）（廢止）
	A604000-2-003Y-02
	02
	保管組
	永久

	
	34
	國立臺灣大學財產物品請購單（廢止）
	A604000-2-004A-01
	01
	保管組
	5年

	
	35
	國立臺灣大學購入物品分析表（廢止）
	A604000-2-004B-02
	08
	保管組
	5年

	
	36
	國立臺灣大學領物憑單
	A604000-2-004C-05
	13
	保管組
	5年

	
	37
	國立臺灣大學各單位領物統計表

（廢止）
	A604000-2-004D-02
	08
	保管組
	5年

	
	38
	國立臺灣大學流量月報表（廢止）
	A604000-2-004E-02
	08
	保管組
	5年

	
	39
	國立臺灣大學保管組經管油料支付月報表（廢止）
	A604000-2-004F-02
	08
	保管組
	5年

	
	40
	國立臺灣大學學位服團借申請表
	A604000-3-003E-05
	09
	保管組
	至交還禮服止

	
	41
	國立臺灣大學借用學士服借據（廢止）
	A604000-3-003B-03
	03
	保管組
	至交還禮服止

	
	42
	國立臺灣大學借用碩士服借據（廢止）
	A604000-3-003C-03
	03
	保管組
	至交還禮服止

	
	43
	國立臺灣大學借用博士服借據（廢止）
	A604000-3-003D-03
	03
	保管組
	至交還禮服止

	
	44
	國立臺灣大學

財產/物品失竊報告表
	A604000-2-003Z-03
	03
	保管組
	10年

	
	45
	國立臺灣大學使用研究計畫辦公室空間申請表
	A604000-3-004A-02
	02
	保管組
	至審核分配完成止

	
	46
	國立臺灣大學不動產增減單
	A604000-2-003AA-01
	01
	保管組
	永久

	
	47
	國立臺灣大學國有公用動產財產卡（廢止）
	A604000-2-003AB-01
	01
	保管組
	永久

	
	48
	配住職務宿舍扣繳房租津貼、水電費、管理費、物管費名冊(廢止)
	A604000-2-001I-02
	02
	保管組
	10年

	
	49
	國立臺灣大學財產物品編號貼牌證明單
	A604000-2-003AC-02
	03
	保管組
	5年

	
	50
	國立臺灣大學加油卡支付申請單
	A604000-2-004G-01
	10
	保管組
	5年

	
	51
	國立臺灣大學公務油卡使用申請書
	A604000-2-004H-02
	10
	保管組
	5年


製表人：王懿梅
◎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 

