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貳、案名賦予注意事項 
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叁、Q&A 
Q1：歸檔案件於本機關分類表中無專屬類目，如何歸檔？ 
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Q2：檔案分類表之類目名稱可逕為案名嗎？ 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

Q3：檔案分類表之類目名稱和案名有何不同？ 
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Q3:延伸問題 
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肆、 以學務處 111 年分類號 030204 分案為例，系統顯示畫面如下： 
類 綱 目 類目名稱 內容描述 案

次
號

案名 保
存
年
限 

業務單位 

3 2 4 獎懲及

操行 

學生獎懲及操行評

量之相關資料；獎

懲委員會之委員聘

任、會議資料及紀 

錄等相關文件 

1 

 

大過以下（不含大過）之懲

處、1次大功（含）及以下

獎勵及操行 

10

年 

各綜業處

業務也可

適用 

2 

 

大過及以上懲處、1次大功

以上獎勵及操行 

 

 

 


