法務部司法官訓練所檔案分類及保存年限區分表
                       九十三年四月十九日(九十三)總字第0930100186號函訂定
啟始：

為健全檔案分類系統之建立及保存、銷毀、移轉等管理作業之執行，爰依「機關檔案保存年限及銷毀辦法」及「檔案分類編案規範」之規定，並參考「機關檔案保存年限區分參考表」及經各業務承辦人員小組依檔案法相關規定，衡酌以前管理作業之分類及保存年限表為基本架構作一調整，經總務組彙整編訂完成本表後，層送檔案管理局核定後實施。

編製方法

本表係就檔案分類與保存年限事項結合編製之。

分類層級結構

本表分類層級為類、綱、目、節四級，第一層級依本所組織區分，計七類。

分類標記如下：教務「10」，訓導「20」，總務「30」，人事「40」會計「50」研考「60」政風「70」各類下依業務區分若干綱、目、節。

年度號：指案件起始之年份號碼，三碼為年度碼。例收文日期91年2 月15日則年度號：091

本表使用方法如下：

檔案分類類目名稱之選用須具體，字句以簡明為原則、字數以二至九字為宜。

案件應儘量分入專屬類目；如無專屬類目，則應分入較適當之類目

涉及二類目以上之案件，應分入最重要且適切之類目或主要事由所屬類目。

備註欄可註記性質相似之各案件，以提供本表修正類目之參考。

密件歸檔時，應註明解密條件及時間。

歸檔案件應由各承辦人員簽辦文時，就該案件內容依本表填妥分類號、保存年限及頁碼。

本分類表至少每十年應檢討一次；事實需要將定期及不定期檢討修正。

本表依檔案管理局核准後五日內實施。



	類
	綱
	目
	節
	類　 目　 名　 稱
	保存
年限
	備　　　　　　　　註

	10
	00　
	00　
	00
	教務
	　
	

	10　
	01
	00　
	00
	教務綜合卷
	　
	

	10　
	01　
	01
	00
	綜合意見調查總表
	5
	

	10　
	01　
	02
	00
	各項意見調查表    
	1 
	

	10　
	01　
	03
	00
	學員到、離所報部函
	5
	

	10　
	01　
	04
	00
	調查局附訓卷
	30
	

	10　
	01　
	05
	00
	國防部附訓卷
	10
	

	10　
	01　
	06
	00
	教學參訪卷
	3
	

	10　
	01　
	07
	00
	承諾書(志願書)
	15
	

	10　
	01　
	08
	00
	專題演講
	3 
	

	10　
	01　
	09
	00
	課程表
	3
	

	10　
	01　
	10
	00
	學員到、離所單
	1
	

	10　
	01　
	11
	00
	試卷、試題、試場座次表
	1
	

	10　
	01　
	12
	00
	受訓學員換人、免、緩訓
	3
	

	10　
	01　
	13
	00
	教學案例卷宗處理
	3
	

	10　
	01　
	99
	00
	其  他
	3
	

	10　
	02
	00　
	00
	教務行政
	　
	

	10　
	02
	01
	00
	教學綜合研究
	10
	

	10　
	02
	02
	00
	司法官訓練員額
	25
	

	10　
	02
	03
	00
	實務課程講座導師座談會
	10
	

	10　
	02
	04
	00
	訓練績效評估
	10
	

	10　
	02
	05
	00
	司法官訓練委員會議
	30
	

	10　
	02
	06
	00
	司法官訓練課程諮詢會議
	25
	

	10　
	02
	07
	00
	延聘講座
	3
	

	10　
	02
	99
	00
	其他
	3 
	

	10　
	03
	00　
	00
	職務訓練計畫
	　
	

	10　
	03
	01
	00
	司法官職前訓練班
	25
	

	10　
	03
	02
	00
	檢察事務官班
	25
	

	10　
	03
	03
	00
	律師職前訓練班
	15
	

	10　
	03
	04
	00
	司法官在職訓練
	15
	

	10　
	03
	05
	00
	書記官訓練班
	15
	　

	10　
	03
	06
	00
	法制人員訓練班
	15
	　

	10　
	03
	07
	00
	電腦訓練班
	3
	　

	10　
	03　
	99
	00
	其他訓練班
	3
	　

	10　
	04
	00　
	00
	院檢行政機關實習
	　
	

	10　
	04　
	01
	00
	學員分發學習計畫
	25
	

	10　
	04　
	02
	00
	指導法官、檢察官名冊(函)
	3
	

	10　
	04　
	03
	00
	學員學習週報表
	3
	

	10　
	04　
	04
	00
	學習組教學參訪
	3
	

	10　
	04　
	99
	00
	其  他
	3
	

	10　
	05
	00　
	00
	綜合研討分科訓練
	　
	

	10　
	05　
	01
	00
	學員之派職
	10
	

	10　
	05　
	02
	00
	院、檢互換同意書
	10
	

	10　
	05　
	03
	00
	學員結業證書存根
	30
	

	10　
	05
	04
	00
	口試案
	30
	

	10　
	05　
	99
	00
	其  他
	3
	

	10　
	06
	00　
	00
	學員成績
	　
	

	10　
	06　
	01
	00
	學員成績冊
	30
	

	10　
	06　
	99
	00
	其  他
	3
	

	10　
	07
	00　
	00
	圖書資訊管理
	
	

	10　
	07　
	01
	00
	圖書館規章
	25
	

	10　
	07　
	02
	00
	一般公文
	3 
	

	10　
	07　
	03
	00
	館際合作卷
	3
	

	10　
	07　
	04
	00
	圖書資訊卷
	3
	

	10　
	07　
	99
	00
	其他
	3
	





	類
	綱
	目
	節
	類  目  名  稱
	保存

年限
	備               註

	20
	00
	00
	00
	訓導
	
	

	20
	01
	00
	00
	綜合業務
	3
	

	20
	02
	00
	00
	訓導業務
	
	

	20
	02
	01
	00
	儘後召集處理
	5
	

	20
	02
	02
	00
	學員獎懲
	5
	

	20
	02
	99
	00
	其他
	3
	

	20
	03
	00
	00
	學員簡歷
	15
	

	20
	04
	00
	00
	訓導成績
	15
	

	20
	05
	00
	00
	請假卡
	5
	

	20
	06
	00
	00
	結業紀念冊
	30
	

	20
	07
	00
	00
	導師輔導
	
	

	20
	07
	01
	00
	家庭訪問
	10
	

	20
	07
	02
	00
	健檢及心理測驗
	10
	

	20
	07
	03
	00
	訓育、文康活動
	5
	

	20
	07
	04
	00
	週報表、簡章
	3
	

	20
	99
	04
	00
	其他
	1
	

	類
	綱
	目
	節
	類  目  名  稱
	保存

年限
	備               註

	30
	00
	00
	00
	總務網
	
	

	30
	01
	00
	00
	綜合業務
	3年
	

	30
	02
	00
	00
	財產管理目
	
	

	30
	02
	01
	00
	不動產
	99
	

	30
	02
	02
	00
	動產
	10
	

	30
	02
	03
	00
	建、遷所管理與使用相關卷
	20
	

	30
	02
	04
	00
	費用分攤
	5
	

	30
	02
	05
	00
	租借財產
	5
	

	30
	02
	99
	00
	其他
	1
	

	30
	03
	00
	00
	營繕工程、採購
	
	

	30
	03
	01
	00
	重大興建工程
	永久
	

	30
	03
	02
	00
	查核金額以上採購
	25
	

	30
	03
	03
	00
	公告金額以上採購
	15
	

	30
	03
	04
	00
	未達公告金額以上採購
	10
	

	30
	03
	05
	00
	小額採購
	5
	

	30
	03
	99
	00
	其他
	3
	



	30
	04
	00
	00
	出納業務
	10
	

	30
	04
	01
	00
	鐘點費清冊及領據
	10
	

	30
	04
	02
	00
	所得稅扣繳
	10
	

	30
	04
	03
	00
	代收代付
	5
	

	30
	04
	99
	00
	其他
	3
	

	30　
	05　
	00
	00
	管理、維護
	
	

	30　
	05　
	01
	00
	消防安全維護
	10 
	

	30　
	05　
	00
	00
	管理、維護
	
	

	30　
	05　
	02
	00
	眷舍管理
	5
	

	30　
	05　
	03
	00
	節約水電及維護
	5
	

	30　
	05　
	04
	00
	員工餐廳業務
	5
	

	30
	05
	99
	00
	其他
	1
	

	30
	06
	00
	00
	技工、工友管理
	
	

	30
	06
	01
	00
	技工、工友考核、任免、考績、退休、給付、重大獎懲
	永久
	

	30
	06
	99
	00
	其他
	3
	

	30
	07
	00
	00
	文書網
	
	

	30
	07
	01
	00
	相關法令規章
	20
	

	30
	07
	02
	00
	文書作業事項
	5
	

	30
	07
	03
	00
	公文稽催考核
	10
	

	30
	07
	99
	00
	其他
	3
	

	30
	08
	00
	00
	印信管理
	
	

	30
	08
	01
	00
	製(換)發啟用及繳銷
	永久
	

	30
	08
	99
	00
	其他
	3
	

	30
	09
	00
	00
	檔案管理綱
	
	

	30
	09
	01
	00
	檔案銷毀及移轉
	永久
	

	30
	09
	02
	00
	一般檔案管理
	20
	

	30
	09
	03
	00
	檔案應用、稽催
	5
	

	30
	09
	99
	00
	其他
	3
	





	類
	綱
	目
	節
	類  目  名  稱
	保存

年限
	備               註

	40
	00
	00
	00
	人事
	
	

	40
	01
	00
	00
	綜合業務
	5
	

	40
	02
	00
	00
	組織規程
	永久
	

	40
	03
	00
	00
	員額編制
	
	

	40
	03
	01
	00
	員額編制表
	永久
	含員額請增(裁改案

	40
	03
	02
	00
	在職情形月報表
	10
	

	40
	04
	00
	00
	職務歸系
	30
	

	40
	05
	00
	00
	行政革新
	5
	

	40
	06
	00
	00
	考試
	
	

	40
	06
	01
	00
	考試分發
	30
	國家考試、升官等試、生官等訓練

	40
	06
	99
	00
	其他
	5
	

	40
	07
	00
	00
	任用
	
	

	40
	07
	01
	00
	任免遷調
	
	

	40
	07
	01
	01
	人員甄選
	5
	

	40
	07
	01
	02
	派任(免
	永久
	

	40
	07
	01
	03
	約聘僱人員
	永久
	計畫及契約書、名冊

	40
	07
	01
	04
	法規釋例
	30
	

	40
	07
	02
	00
	銓敘審定
	永久
	

	40
	07
	03
	00
	借調及兼職
	
	

	40
	07
	03
	01
	借調人員
	5
	

	40
	07
	03
	02
	兼職兼課
	5
	

	40
	08
	00
	00
	差假考核
	
	

	40
	08
	01
	00
	考績
	
	

	40
	08
	01
	01
	考績暨甄審委員會
	10
	委員票選、會議記錄

	40
	08
	01
	02
	年終考績
	永久
	

	40
	08
	02
	00
	差假管理
	5
	

	40
	09
	00
	00
	獎懲
	
	

	40
	09
	01
	00
	重大獎懲
	永久
	

	40
	09
	02
	00
	一般獎懲
	10
	

	40
	10
	00
	00
	績效獎金制度
	
	

	40
	10
	01
	00
	首長績效獎金
	5
	

	40
	10
	02
	00
	單位績效獎金
	5
	

	40
	11
	00
	00
	服務
	
	

	40
	11
	01
	00
	服務獎章
	10
	

	40
	11
	02
	00
	法務獎牌
	10
	

	40
	11
	03
	00
	模範公務人員
	10
	

	40
	12
	00
	00
	訓練進修
	
	

	40
	12
	01
	00
	國內訓練進修
	5
	

	40
	12
	02
	00
	出國考察
	5
	

	40
	13
	00
	00
	待遇福利文康
	
	

	40
	13
	01
	00
	待遇
	
	

	40
	13
	01
	01
	職員薪俸
	5
	

	40
	13
	01
	02
	學員津貼
	5
	

	40
	13
	01
	03
	年終工作獎金
	5
	

	40
	13
	01
	04
	加值班費
	10
	

	40
	13
	01
	05
	生活津貼、各項補助
	5
	生活津貼、不休假加班費、強制休假補助、休假補助

	40
	13
	02
	00
	福利
	
	

	40
	13
	02
	01
	福利互助結算金
	10
	

	40
	13
	02
	02
	公保給付
	永久
	

	40
	13
	02
	03
	全民健保
	30
	

	40
	13
	02
	04
	退撫基金
	永久
	

	40
	13
	03
	00
	文康活動
	
	

	40
	13
	03
	01
	員工慶生會
	3
	

	40
	13
	03
	02
	社團文康活動
	1
	

	40
	14
	00
	00
	退休撫卹資遣
	
	

	40
	14
	01
	00
	月退休金、年撫卹金核發作業
	永久
	

	40
	14
	02
	00
	退休照顧
	15
	

	40
	15
	00
	00
	證明文件
	
	

	40
	15
	01
	00
	服務(在職)證明
	5
	

	40
	15
	02
	00
	職員證
	5
	

	40
	99
	00
	00
	其他
	3
	



	類
	綱
	目
	節
	類  目  名  稱
	保存

年限
	備               註

	50
	00
	00
	00
	會計類
	
	

	50
	01
	00
	00
	綜合業務
	
	

	50
	01
	01
	00
	歲入卷
	10
	

	50
	01
	02
	00
	經費卷
	10
	

	50
	01
	03
	00
	財產卷
	10
	

	50
	01
	04
	00
	資訊卷
	10
	

	50
	01
	05
	00
	送達形比較表
	10
	

	50
	01
	06
	00
	會計人事業務
	永久
	考績、任免、重大獎懲、退休、撫卹、資遣

	50
	01
	99
	00
	其他
	3
	

	50
	02
	00
	00
	預算
	
	

	50
	02
	01
	00
	法定預算、概算
	20
	

	50
	02
	02
	00
	預算分配
	10
	

	50
	02
	04
	00
	動支預備金
	10
	


	50
	02
	05
	00
	追加預算
	20
	

	50
	02
	06
	00
	特別預算
	20
	

	50
	02
	99
	00
	其他
	3
	



	50
	03
	00
	00
	帳冊報告
	
	

	50
	03
	01
	00
	內部審核
	10
	

	50
	03
	02
	00
	記帳憑證(歲入、經費、財產)
	10
	

	50
	03
	03
	00
	各類帳冊(歲入、經費、財產)
	10
	

	50
	03
	04
	00
	會計報告
	10
	

	50
	03
	05
	00
	審計部審核通知
	10
	

	50
	03
	99
	00
	其他
	3
	

	50
	04
	00
	00
	決算
	
	

	50
	04
	01
	00
	本所決算
	10
	

	50
	04
	99
	00
	其他
	3
	



	類
	綱
	目
	節
	類  目  名  稱
	保存

年限
	備               註

	60
	00
	00
	00
	研考
	
	

	60
	01
	00
	00
	綜合業務
	
	

	60
	01
	01
	00
	視察
	3
	

	60
	01
	02
	00
	外賓參訪
	10
	

	60
	01
	99
	00
	其他
	3
	

	60
	02
	00
	00
	年度業務工作及報告
	10
	

	60
	03
	00
	00
	會議
	
	

	60
	03
	01
	00
	部務會報
	5
	

	60
	03
	02
	00
	所務會議
	5
	

	60
	03
	99
	00
	其他
	5
	

	60
	04
	00
	00
	行政革新
	5
	

	60
	04
	01
	00
	行政中立
	10
	

	60
	04
	99
	00
	其他
	3
	

	60
	05
	00
	00
	研究發展
	
	

	60
	05
	01
	00
	研究發展考核
	5
	

	60
	05
	02
	00
	出國報告審查
	5
	



	60
	06
	00
	00
	管制考核
	
	

	60
	06
	01
	00
	施政工作管制考核
	5
	

	60
	06
	02
	00
	重要案件列管
	5
	

	60
	99
	00
	00
	其他
	3
	




	類
	綱
	目
	節
	類  目  名  稱
	保存

年限
	備               註

	70
	00
	00
	00
	政風類
	
	

	70
	01
	00
	00
	法令規章
	10
	

	70
	02
	00
	00
	政風計劃
	5
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