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文 件 總 覽 表 

V 程序文件    □ 外部文件 
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄              制表日期：92年 05 月 05 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

A00P01 教務處一般處務管理程序 B 教務處 89.09.18. 

A01P01 教務管理程序 C 教務處 92.04.03 

A01P02 考試業務程序 B 教務處 91.04.15. 

A01P03 增減調整所系班之申請程序 C 教務處 92.04.03.   

A02P01 新生入學管理程序 B 教務處 91.04.16. 

A02P02 學籍作業程序 B 教務處 91.04.16. 

A02P03 成績管理程序 B 教務處 91.04.16. 

A02P04 資料分析管理程序 B 教務處 91.04.16. 

A03P01 出版業務程序 B 教務處 90.03.01. 

A04P01 視聽教學中心業務程序 B 教務處 一年以上 

A05P01 研究所招生程序 B 教務處 92.05.02 

A05P02 研究生學籍作業程序 A 教務處 91.02.18 

A05P03 研究生成績管理程序 A 教務處 91.02.18 

A05P04 研究生資料分析管理程序 A 教務處 91.02.18 

     

     

     

     

     

核准：                   製表： 
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
V 辦法規範    □ 表單、紀錄             制表日期：92年 05 月 05 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

A00W01 教務會議組織章程 A 教務處 89.06.30. 

A00W02 畢業典禮籌備會組織工作要點 A 教務處 89.06.30. 

A01W01 暑期開班授課實施要點 A 教務處 89.06.30. 

A01W02 編纂課程概述操作要點 B 教務處 91.03.15. 

A01W03 教師授課鐘點核計要點 B 教務處 91.03.15. 

A01W04 課程委員會組織規程 B 教務處 91.03.15. 

A01W05 教學評量實施辦法 A 教務處 89.06.30. 

A01W06 請假代課鐘點費注意事項 A 教務處 89.06.30. 

A01W07 校際選課實施準則 B 教務處 91.03.15. 

A01W08 
排課程式操作說明及注意事項 

B 教務處 91.03.15. 

A01W09 命題注意事項 A 教務處 89.06.30. 

A01W10 教師監考注意事項 A 教務處 89.06.30. 

A01W11 教務章則彙編(學生手冊，壹) A 教務處 90.01.10. 

A02W02 國立臺北科技大學申請入學招生簡章 B 教務處 91.04.17. 

A02W03 國立臺北科技大學學則 B 教務處 91.04.17. 

A02W04 國立臺北科技大學新生保留入學資格辦法 A 教務處 89.06.30. 

A02W05 國立臺北科技大學學生轉系組辦法 B 教務處 91.04.17. 

A02W06 國立臺北科技大學學生轉系組辦法實施要點 A 教務處 89.06.30. 

A02W07 國立臺北科技大學學生證發給辦法 B 教務處 91.04.17. 

A02W08 國立臺北科技大學學分抵免辦法 B 教務處 91.04.17. 

A02W10 國立臺北科技大學更改學生學期成績實施要點 B 教務處 91.04.17. 

A03W01 臺北科技大學學報徵稿稿約 E 教務處 92.04.01 
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A03W02 臺北科技大學學報稿件外審實施要點   A 教務處 89.06.30. 

A04W01 視聽教學中心視聽軟體資料目錄 C 教務處 一年以上 

A04W02 英語演講比賽辦法 B 教務處 一年以上 

A04W03 英文閱讀與寫作比賽辦法 B 教務處 一年以上 

A04W04 英語能力鑑定考試辦法 C 教務處 一年以上 

A05W01 國立台北科技大學碩士班甄試入學招生簡章 B 教務處 91.10.31 

A05W02 國立台北科技大學碩士班、博士班招生簡章 B 教務處 92.01.30 

A05W03 國立台北科技大學學則 B 教務處 91.07.01 

A05W04 國立台北科技大學學生抵免學分辦法 A 教務處 91.01.15 

A05W05 國立台北科技大學更改學生學期成績實施要點 A 教務處 90.01.09 

A05W06 國立台北科技大學碩士學位考試辦法 B 教務處 91.07.30 

A05W07 國立台北科技大學博士學位考試辦法 B 教務處 91.07.30 

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表： 
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           V 外部文件 
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄              制表日期：92年 05 月 05 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

______ 教育人員任用條例 A 教育部 89.06.16. 

______ 技專院校增減、調整所系科班及招生名額審查原則 C 教育部 91.08.19. 

______ 政府出版品統一編號編訂方式 A 行政院 88.09. 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表： 
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件 
□ 辦法規範           V 表單、紀錄              制表日期：92年 05 月 05 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

A01P01-01 商請外系代開設課程表 A 教務處 一年以上 

A01P01-02 學生意見調查表 A 教務處 一年以上 

A01P01-03 普通教室申請表 A 教務處 一年以上 

A01P01-04 電腦課程使用電算中心電腦教室申請表 A 教務處 一年以上 

A01P01-05 加退選申請單 A 教務處 一年以上 

A01P01-06 暑期重補修開課需求調查表 A 教務處 一年以上 

A01P01-07 研究所課程科目表 A 教務處 一年以上 

A01P01-08 二年制課程科目表 A 教務處 一年以上 

A01P01-09 四年制課程科目表 A 教務處 一年以上 

A01P01-10 教師請假代課報備單 A 教務處 一年以上 

A01P01-11 排課進度表 A 教務處 一年以上 

A01P01-12 調課申請單 A 教務處 一年以上 

A01P01-13 校際選課單 A 教務處 一年以上 

A01P01-14 排課通知函 A 教務處 一年以上 

A01P01-15 開會通知 A 教務處 一年以上 

A01P01-16 課程基本資料表 A 教務處 一年以上 

A01P01-17 課程委員會議提案單 A 教務處 一年以上 

A01P02-01 考試統一命題申請表 A 教務處 一年以上 

A02P01-03 四年制申請入學報名表 A 教務處 一年以上 

A02P02-01 學生學籍記載表 A 教務處 一年以上 

A02P02-02 國立臺北科技大學保留入學資格申請書 A 教務處 一年以上 

A02P02-03 國立臺北科技大學學生休學申請單 A 教務處 一年以上 
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A02P02-04 國立臺北科技大學學生休學核准通知書 A 教務處 一年以上 

A02P02-06 國立臺北科技大學大學、專科生離校手續單 A 教務處 一年以上 

A02P02-07 國立臺北科技大學學生退學申請單 A 教務處 一年以上 

A02P02-08 國立臺北科技大學教務處各項證明申請單 A 教務處 一年以上 

A02P02-09 國立臺北科技大學修業證明書 A 教務處 一年以上 

A02P02-10 國立臺北科技大學轉系申請單 A 教務處 一年以上 

A02P02-11 國立臺北科技大學新生提高編級申請單 A 教務處 一年以上 

A02P02-12 國立臺北科技大學學籍異動申請單 A 教務處 一年以上 

A02P02-13 國立臺北科技大學換補發學生證申請單 A 教務處 一年以上 

A02P03-01 國立臺北科技大學學生成績單 A 教務處 一年以上 

A02P03-02 國立臺北科技大學學生歷年成績表 A 教務處 一年以上 

A02P03-03 國立臺北科技大學（各學期）成績一覽表 A 教務處 一年以上 

A02P03-04 國立臺北科技大學英文成績單 A 教務處 一年以上 

A02P03-05 國立臺北科技大學英文畢業證明書 A 教務處 一年以上 

A02P03-06 國立臺北科技大學學期成績登記表 A 教務處 一年以上 

A02P03-07 國立臺北科技大學學分抵免申請書 A 教務處 一年以上 

A02P03-08 國立臺北科技大學新舊課程交替科目抵免申請表 A 教務處 一年以上 

A02P03-09 畢業證書遺失證明書申請表  A 教務處 一年以上 

A02P03-10 學生學期成績更正表 A 教務處 一年以上 

A02P04-01 （各學期）註冊人數統計表 A 教務處 一年以上 

A03P01-01 印製講義/試卷申請表 A 教務處 一年以上 

A03P01-02 特約記者徵稿通知單 A 教務處 無需保存 

A03P01-03 台北科技大學學報稿件初審意見表 B 教務處 一年以上 

A03P01-04 論文授權書 A 教務處 一年以上 

A03P01-05 外審費用收據 A 教務處 一年以上 

A03P01-06 臺北科技大學學報稿件審查意見表 A 教務處 一年以上 
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A03P01-07 審查結果通知書 A 教務處 一年以上 

A03P01-08 論文修改確認書 B 教務處 一年以上 

A03P01-09 教務長推薦函 B 教務處 一年以上 

A03P01-10 
中華民國政府出版品統一編號／國際標準期
刊號申請單 

A 行政院 一年以上 

A03P01-11 ISDS 申請單 該版無可考 行政院 一年以上 

A03P01-12 學報刊登聲明書 A 教務處 一年以上 

A03P01-13 學報投稿資料表 A 教務處 一年以上 

A03P01-11 ISDS 申請單 A 行政院 一年以上 

A04P01-01 視聽教學中心視聽教材借閱登記表 A 教務處 一年以上 

A04P01-02 視聽教學中心教室借用申請單 A 教務處 一年以上 

A04P01-03 視聽教學中心視聽器材外借登記表 A 教務處 一年以上 

A04P01-04 視聽教學中心上課時間表 A 教務處 一年以上 

A05P01-01 國立台北科技大學碩士班研究生甄試入學報名表 B 教務處 一年以上 

A05P01-02 國立台北科技大學研究所博士班招生考試報名表 A 教務處 一年以上 

A05P01-03 國立台北科技大學研究所碩士班招生考試報名表 B 教務處 一年以上 

A05P02-01 國立台北科技大學學生學籍記載表 A 教務處 一年以上 

A05P03-01 國立台北科技大學學期成績登記表 A 教務處 一年以上 

A05P03-02 國立台北科技大學學生成績單 A 教務處 一年以上 

A05P03-03 國立台北科技大學教務處各項證明申請單 A 教務處 一年以上 

A05P03-04 國立台北科技大學碩士班研究生中文歷年成績表 A 教務處 一年以上 

A05P03-05 國立台北科技大學英文歷年成績表 A 教務處 一年以上 

A05P03-06 國立台北科技大學英文畢業證明書 A 教務處 一年以上 

A05P03-07 國立台北科技大學學生學分抵免申請書 B 教務處 一年以上 

A05P03-08 國立台北科技大學學生學期成績更正表 A 教務處 一年以上 

A05P03-09 國立台北科技大學研究所碩士班學位考試申請書 A 教務處 一年以上 
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A05P03-10 國立台北科技大學研究所博士班學位考試申請書 A 教務處 一年以上 

A05P04-01 國立台北科技大學各學期在學人數統計表 A 教務處 一年以上 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表： 
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文 件 總 覽 表 
 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                    制表日期：  92 年 04 月 01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

B01P01 學生操行成績評定程序 C 學務處 91.01.31 

B01P02 學生請假管理程序 A 學務處 89.06.30 

B01P04 僑生出入境管理程序 C 學務處 91.01.31 

B01P05 僑生申請獎助學金作業程序 C 學務處 91.01.31 

B01P06 兵役業務管理程序 C 學務處 91.01.31 

B01P08 學生宿舍申請作業程序 C 學務處 91.03.28 

B01P09 僑生居留管理程序 A 學務處 91.01.31 

B01P10 就學貸款管理程序 A 學務處 92.04.01 

B02P01 學生社團輔導作業程序 C 學務處 92.03.29 

B02P02 校內外獎學金申領程序 A 學務處 89.06.30 

B02P03 學生就學獎補助管理程序 A 學務處 89.06.30 

B02P04 學生公費業務管理程序 A 學務處 89.06.30 

B02P06 學生社團財產採購作業程序 B 學務處 92.03.28 

B02P07 活動海報張貼作業程序 A 學務處 89.06.30 

B03P01 導師業務作業程序 A  學務處 89.06.30 

B03P02 個別諮商輔導作業程序 A 學務處 89.06.30 

B03P03 學生建言作業程序 A 學務處 89.06.30 

B03P04 學生申訴作業程序 c 學務處 92.03.30 

B04P01 診療服務健康諮詢及藥品管理程序 B 學務處 92.03.25 

B04P02 健康檢查作業程序 C 學務處 92.03.25 

B04P03 學生團體保險作業程序 D 學務處 92.03.25 

B04P04 餐廳衛生管理作業程序 C 學務處 92.03.25 

B04P05 衛生教育活動作業程序 A 學務處 89.06.30 

核准：                   製表：          
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
 辦法規範           □ 表單、紀錄                     制表日期：  92 年 04月 01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

B01W01 學生操行成績獎懲辦法 C 學務處 92.03.30 

B01W02 學生操行成績考核辦法 B 學務處 89.06.30 

B01W03 學生請假規則 A 學務處 89.06.30 

B01W05 學生辦理兵役緩徵、緩召應注意事項 C 學務處 92.03.30 

B01W06 學生宿舍管理辦法 B 學務處 92.03.30 

B01W08 學生宿舍規則 B 學務處 92.03.30 

B01W09 住宿須知 B 學務處 92.03.30 

B01W10 學生宿舍生活自治委員會組織規定 B 學務處 92.03.30 

B01W11 學生宿舍公物保管辦法 B 學務處 92.03.30 

B01W12 校園安全暨災害防救通報處理中心作業規定 A 學務處 92.04.01 

B02W01 學生社團組織及活動實施辦法 A 學務處 89.06.30 

B02W02 
學生社團班級舉辦活動、郊遊、旅行、參觀
規定事項 

A 學務處 89.06.30 

B02W03 國立台北科技大學學生社團護照實施辦法 A 學務處 89.06.30 

B02W04 國立台北科技大學學生就學獎補助辦法 A 學務處 89.06.30 

B02W05 國立台北科技大學工讀助學金作業要 A 學務處 89.06.30 

B02W06 國立台北科技大學研究生獎、助學金辦法 A 學務處 89.06.30 

B03W01 國立台北科技大學學生建言處理細則 A 學務處 89.06.30 

B03W02 
國立台北科技大學學生申訴評議委員會設置
辦法 

B 學務處 92.03.30 

B04W01 國立台北科技大學新生入學檢查計畫 B 學務處 92.03.25 

B04W02 國立台北科技大學新生入學體格檢查承辦單位甄審辦法 B 學務處 92.03.25 

B04W04 國立台北科技大學餐廳衛生管理委員會設置辦法 B 學務處 91.04.30 

     

     

核准：                   製表：                       
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件            外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：  92 年 04月01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

─ 
國人入境短期停留長期居留及戶籍登記作業
要點 

83.04.20 行政院 83.05 

─ 入出國及移民法 88.05.28 行政院 88.06 

─ 外國人入出國境及居留停留規則 89.02.01 內政部 89.02 

─ 僑生輔導手冊 90.08 僑委會 90.08 

─ 僑務委員會獎勵大專院校學行優良僑生辦法 84.06.26 僑委會 84.07 

─ 僑務委員會獎勵中等學校學行優良僑生辦法 74.12.11 僑委會 75.01 

─ 僑務委員會受理捐贈僑生獎助學金辦法 87.04.22 僑委會 87.05 

─ 高級中等以上學校學生申請緩徵作業程序 78.11.11 教育部 78.11 

─ 專科以上學校學生申請儘後召集作業程序 80.06.03 教育部 80.06 

─ 
各項獎學金申請辦法（由各提供獎學金單位
自訂之） 

------ 
各提供單

位 
-------- 

─ 大專校院身心障礙學生就學獎助要點 87.07.30 教育部 87.08.30 

─ 軍公教遺族子女就學費用優待條例. 81.07.27 立法院 81.08.27 

─ 東引地區來台升學優待辦法. 71.12.18 教育部 72.01.18 

─ 就學貸款須知 86.07 教育部 86.08 

─ 師資培育自費、公費及助學金實施辦法 84.06.14 教育部 84.07.14 

─ 中等以上學校導師制實施辦法 70.05.20 教育部 70.06.20 

─ 大專校院導師制實施辦法注意要點 79.10.1 教育部 79.11.01 

─ 公私立大專院校辦理學生團體保險作業原則 89.09 教育部 89.09.08 

     

     

     

     

核准：                   製表：                       
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                   制表日期：  9 2 年 04 月 01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

B01P01-01 學生操行成績考查記分表 B 學務處 一年以上 

B01P01-02 學生獎懲建議表 A 學務處 一年以上 

B01P01-03 學生獎懲公告表 A 學務處 一年以上 

B01P01-04 學生操行成績表 A 學務處 一年以上 

B01P01-05 學生懲誡通知單 A 學務處 一年以上 

B01P01-06 學生操行成績紀錄表 A 學務處 一年以上 

B01P02-01 學生一般請假單 A 學務處 一年以上 

B01P02-02 學生公假單 A 學務處 一年以上 

B01P02-03 學生考試假單 A 學務處 一年以上 

B01P03-01 居留停留案件申請表 B 學務處 一年以上 

B01P04-01 入出境許可申請書 A 學務處 一年以上 

B01P04-02 僑生重入境許可申請書 A 學務處 一年以上 

  B01P05-01 大專院校學行優良僑生獎學金申請表 A 學務處 一年以上 

  B01P05-02 申請獎勵中等學校優良僑生獎學金名冊 A 學務處 一年以上 

  B01P05-03 受理捐贈僑生獎助學金申請表 A 學務處 一年以上 

  B01P05-04 大專院校應屆畢業僑生學行成績優良調查表 A 學務處 一年以上 

B01P06-01 兵役調查表 B 學務處 一年以上 

B01P06-02 申請緩徵學生名冊 A 學務處 一年以上 

B01P06-03 儘後召集申請處理名冊 A 學務處 一年以上 

B01P06-04 緩徵原因消滅名冊 A 學務處 一年以上 

B01P06-05 儘後召集第二款原因消滅名冊 B 學務處 一年以上 

B01P06-06 僑生離校名冊 A 學務處 一年以上 

B01P06-07 應屆畢業學生因故未能畢業名冊 A 學務處 一年以上 

 



 14 

文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                 制表日期：  9 2 年 04 月 01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

B01P06-08 應屆畢業儘後召集學生因故未能畢業名冊 B 學務處 一年以上 

B01P06-09 延長修業年限學生名冊 A 學務處 一年以上 

 B01P06-10 儘後召集延長修業年限學生名冊 B 學務處 一年以上 

 B01P06-11 學生申請暫緩徵集用在學證明書 A 學務處 一年以上 

B01P07-1 校園事件即時通報表 A 學務處 一年以上 

B01P08-1 學生宿舍住宿登記表 A 學務處 一年以上 

B01P08-2 學生宿舍新生住宿申請表 A 學務處 一年以上 

B01P08-3 住宿生借用公物記錄卡 A 學務處 一年以上 

B01P08-4 學生宿舍幹部公物管理卡 A 學務處 一年以上 

B01P08-5 住宿、退宿通知單 A 學務處 一年以上 

B01P08-6 住宿學生退費申請單 A 學務處 一年以上 

B02P01-01 學生社團申請登記表 A 學務處 一年以上 

B02P01-02 社團活動申請表 A 學務處 一年以上 

B02P01-03 社團工作紀要 A 學務處 一年以上 

B02P01-04 社團登記表 A 學務處 一年以上 

B02P02-01 申請獎學金學生名冊 A 學務處 一年以上 

B02P02-02 獎學金印領清冊 A 學務處 一年以上 

B02P03-01 研究生獎助學金印領清冊及累計表. A 學務處 一年以上 

B02P03-02 讀助學金印領清冊及累計表. A 學務處 一年以上 

B02P03-03 師資培育工讀助學金印領清冊. A 學務處 一年以上 

B02P03-04 身心障礙獎助學金印領清冊. A 學務處 一年以上 

B02P04-01 公費生印領清冊 A 學務處 一年以上 

核准：                   製表：                             
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件          □ 外部文件        
□辦法規範            表單、紀錄                   制表日期：  9 2 年 04 月 01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

B02P05-01 
就學貸款申貸名冊（財稅中心適用及承貸銀
行適用）2類 

A 學務處 一年以上 

B02P05-02 申請就學貸款學生申貸應繳應退明細表 A 學務處 一年以上 

B03P02-01 輔導老師個別諮商時間表 A 學務處 一年以上 

B03P02-02 個別諮商輔導轉介單 A 學務處 一年以上 

B03P02-03 個別諮商預約初談紀錄表 A 學務處 一年以上 

B03P02-04 輔導老師個別諮商預約登錄表 A 學務處 一年以上 

B03P02-05 個別諮商記錄表 A 學務處 一年以上 

B03P02-06 個別諮商結案記錄表 A 學務處 一年以上 

B03P02-07 個別諮商輔導統計報表 A 學務處 一年以上 

B03P03-01 國立台北科技大學學生建言單 A 學務處 一年以上 

B03P04-01 國立台北科技大學學生申訴案件處理簽收單 B 學務處 一年以上 

B03P04-02 國立台北科技大學學生（再）申訴書 B 學務處 一年以上 

B03P04-03 國立台北科技大學學生行政申訴處理書 B 學務處 一年以上 

B03P04-04 
國立台北科技大學學生申訴評議委員會評議
決定書 

B 學務處 一年以上 

B04P01-01 診療記錄 A  學務處 一年以上 

B04P01-02 日間內科門診月報表 B  學務處 一年以上 

B04P01-03 器材借用本 A 學務處 一年以上 

B04P01-04 錄影帶借出本 A 學務處 一年以上 

B04P01-05 運動傷害防護用品申請單 A 學務處 一年以上 

B04P01-06 急救箱借用單 A 學務處 一年以上 

B04P01-07 意外傷害登記表 A 學務處 一年以上 
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件          □ 外部文件        
□辦法規範            表單、紀錄                   制表日期：  9 2 年 04 月 01 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

B04P01-08 外傷換藥登記表 A 學務處 一年以上 

B04P01-09 意外傷害統計表 B 學務處 一年以上 

B04P01-10 藥品月報表 B 學務處 一年以上 

B04P02-01 國立台北科技大學學生健康資料卡 A 學務處 一年以上 

B04P02-02 
國立台北科技大學新生入學健康檢查承辦單
位申請表 

A 學務處 一年以上 

B04P02-03 
國立台北科技大學新生入學健康檢查承辦單
位規劃書 

A 學務處 一年以上 

B04P04-02 餐飲衛生改進通知單 A 學務處 一年以上 

B04P02-04 國立台北科技大學新生入學健康檢查計畫 B 學務處 一年以上 

B04P04-01 學校餐廳衛生管理檢查表 A 學務處 一年以上 
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文 件 總 覽 表 

■ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日 92  年  4 月 4  日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

C01P01 財務及維修採購管理程序 C 總務處 91.02.06 

C01P02 零用金支出管理程序 C 總務處 91.02.06 

C01P03 校園環境清潔管理程序 B 總務處 91.02.06 

C01P04 公務車輛管理程序 B 總務處 92.04.04 

C01P05 借用場地管理程序 A 總務處 89.06.30 

C01P06 校園安全與車輛管制管理程序 B 總務處 90.02.20 

C01P07 技工、工友差勤管理程序 B 總務處 92.04.04 

C02P01 協力廠商管理程序 B 總務處 89.09.21 

C02P02 新建工程採購管理程序 B 總務處 91.02.18 

C02P03 修繕工程管理程序 B 總務處 91.02.18 

C02P04 萬里校區勞務採購管理程序 B 總務處 90.02.04 

C03P01 財產管理程序 E 總務處 92.04.01 

C03P02 辦公消耗用品收發管理程序 B 總務處 92.04.01 

C04P01 出納業務程序 B 總務處 91.02.20 

C05P01 文件及檔案管制程序 D 總務處 92.02.20 

C05P02 文書處理管理程序 B 總務處 91.02.08 

C08P01 安全、衛生、環境暨消防管理程序 D 總務處 92.04.01 

     

     

     

     

核准：                   製表：    
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                     文 件 總 覽 表 

ˇ程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範          □ 表單、紀錄         制表日期：92 年 4 月 15 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

G00P01 管理審查程序 C 秘書室 90.02.01 

G00P02 品質規劃程序 B 秘書室 89.08.28 

G00P03 法規鑑定程序 B 秘書室 90.02.01 

G00P05 校務意見處理程序 C 秘書室 90.02.01 

G00P06 品質記錄管理程序 A 秘書室 89.06.30 

G00P07 內部品質稽核管理程序 C 秘書室 92.04.15 

G00P08 客戶滿意度管理程序 A 秘書室 89.06.30 

G00P09 溝通管理程序 B 秘書室 89.08.28 

G00P10 客戶需求鑑定程序 A 秘書室 89.06.30 

G00P11 會議管理程序 B 秘書室 89.09.05 

G00P12 中長程及年度計畫作業程序 B 秘書室 91.02.01 

G00P13 媒體簡介更新作業程序 C 秘書室 90.02.01 

G00P14 教育部視導管理程序 B 秘書室 90.02.01 

     

     

     

     

     

     

     

核准：            製表：                    C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           ˇ表單、紀錄   制表日期：89 年 8  月 30 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

G00P02-01 品質目標執行表 A 秘書室 一年以上 

G00P05-01 軍訓工作日誌簿 A 秘書室 一年以上 

G00P05-02 駐警隊值勤登記簿 A 秘書室 一年以上 

G00P05-03 電話紀錄簿 A 秘書室 一年以上 

G00P07-01 稽核年度計劃表 A 軍訓室 一年以上 

G00P07-02 內部品質稽核排程通知 A 總務處 一年以上 

G00P07-03 內部稽核狀況表 A 總務處 一年以上 

G00P07-04 不符合報告 A 秘書室 一年以上 

G00P07-05 內部稽核報告書 A 秘書室 一年以上 

G00P08-01 教學評量調查表 A 秘書室 一年以上 

G00P09-01 建議處理表 A 秘書室 一年以上 

G00P11-01 開會通知單 A 秘書室 一年以上 

G00P11-02 開會簽到表 A 秘書室 一年以上 

G00P11-03 會議紀錄通傳單 A 秘書室 一年以上 

G00P11-04 會議紀錄裝訂本 A 秘書室 一年以上 

G00P14-01 建議意見表 A 秘書室 一年以上 

G00P14-02 學校現況表 A 秘書室 一年以上 

     

     

     

     

     

     

核准：                 製表：                 C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 

  □ 程序文件           □ 外部文件        
ˇ辦法規範            □ 表單、紀錄   制表日期：89 年 6  月 16 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

G00w01 教師申訴評議委員會設
置要點 

A 秘書室 89.06.30 

G00w02 學生申訴評議委員會設
置要點 

A 秘書室 89.06.30 

G00w03 台北科技大學分層負責
明細表 

A 秘書室 89.06.30 

G00w04 本校組織規程及校務會
議規則 

A 秘書室 89.06.30 

G00w05 本校校務發展委員會組
織章程 

A 秘書室 89.06.30 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：            製表：                         C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 

▓ 程序文件           □外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期： 92 年 03 月 31
日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

I00P01 預算業務作業程序 D 會計室 92、03、31 

I00P02 帳務處理作業程序 D 會計室 91、04、16 

I00P03 定期統計報表作業程序 D 會計室 92、03、31 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        
C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           ▓ 表單、紀錄                   制表日期： 92 年 03 月 31 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

I00P01-01 概算額度預估調查表 A 會計室 五年以上 

I00P01-02 中央政府總預算封面 A 會計室 五年以上 

I00P01-03 業務計畫及預算說明 A 會計室 五年以上 

I00P01-04 收支預計表 A 會計室 五年以上 

I00P01-05 餘絀撥補預計表 A 會計室 五年以上 

I00P01-06 現金流量預計表 B 會計室 五年以上 

I00P01-07 教學收入明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-08 其他業務收入明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-09 業務外收入明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-10 教學成本明細表及說明 B 會計室 五年以上 

I00P01-11 其他業務成本明細表及說明 B 會計室 五年以上 

I00P01-12 管理及總務費用明細表及說明 B 會計室 五年以上 

I00P01-13 財務費用明細表及說明 A 會計室 五年以上 

I00P01-14 其他業務外費用明細表及說明 B 會計室 五年以上 

I00P01-15 固定資產建設改良擴充明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-16 固定資產建設改良擴充資金來源明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-17 資本支出計畫預期進度明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-18 固定資產折舊明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-19 預計平衡表 A 會計室 五年以上 

I00P01-20 五年來主要業務計畫分析表 A 會計室 五年以上 

I00P01-21 各項費用彙計表 A 會計室 五年以上 

I00P01-22 員工人數及給與明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-23 員工人數彙計表 A 會計室 五年以上 

I00P01-24 用人費用彙計表 A 會計室 五年以上 
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I00P01-25 公務車輛明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-26 推動科技發展經費明細表 A 會計室 五年以上 

I00P01-27 研究發展及訓練費用明細表及說明 A 會計室 五年以上 

I00P01-28 補辦預算明細表 A 會計室 五年以上 

I00P02-01 收入傳票 A 會計室 二年以上 

I00P02-02 支出傳票 A 會計室 二年以上 

I00P02-03 現金轉帳傳票 A 會計室 二年以上 

I00P02-04 分錄轉帳傳票 A 會計室 二年以上 

I00P02-05 總分類帳 A 會計室 十年以上 

I00P02-06 明細分類帳 A 會計室 十年以上 

I00P02-07 傳票登記簿 A 會計室 二年以上 

I00P02-08 分錄日記簿 A 會計室 十年以上 

I00P02-09 現金出納登記簿 A 會計室 十年以上 

I00P03-01 科系別專兼任教師及助教人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-02 專兼任教師及助教人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-03 職員、警衛、工友人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-04 班級數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-05 學生人數統計表 A 會計室 五年以上 

I00P03-06 年齡別學生人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-07 畢業生人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-08 僑生科系別人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-09 僑生僑居地別統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-10 外國學生人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-11 圖書館統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-12 學生休退學人數統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-13 一年級學生人數分析統計 A 會計室 五年以上 

I00P03-14 校地校舍面積統計表 A 會計室 五年以上 

I00P03-15 原住民學生及原住民畢業生統計 A 會計室 五年以上 
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I00P03-16 學生宿舍概況表 A 會計室 五年以上 

I00P03-17 學生網路概況表 A 會計室 五年以上 

核准：                   製表：                     C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           ▓外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期： 92 年 03 月 31 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

- 預算法 87.10 行政院 87.10 

- 中央政府總預算編製辦法 91.04 行政院 91.04 

- 中央政府總預算附屬單位預算編製辦法 91.06 行政院 91.06 

- 會計法 61.04 行政院 61.04.15 

- 決算法 61.12 行政院 61.12.21 

- 國立大學校院校務基金設置條例 90.12.21 教育部 90.12.21 

- 中央政府附單位預算執行要點 92.01.29 行政院 92.01.29 

- 中央政府總決算附屬單位決算編製要點 91.12.13 行政院 91.12.13 

- 中央政府總預算附屬單位預算半年結算報告
編製要點 

91.06 行政院 91.06.27 

- 大專院校定期統計報表表式 90.09 教育部 90.09 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 
Ｖ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 4 月 1日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

H00P01 組織編制及教師兼任行政主管管理程序 C 人事室 91.02.01 

H00P02 教職員考績與獎懲作業程序 C 人事室 92.04.01 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           Ｖ外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 4 月 1日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

－ 大學法 A 教育部 83.01.05 

－ 大學法施行細則 A 教育部 83.08.26 

－ 公立各級學校校長暨教師兼任主管人員主管
職務加給支給標準表 

A 行政院 87.08.12 

－ 公立學校教職員敘薪辦法。 A 教育部 62.08.23 

－ 大學及專科學校教師年功加俸辦法。 A 人事室 78.07.29 

－ 公務人員考績法。 B 考試院 90.06.20 

－ 公務人員考績法施行細則。 C 考試院 91.07.29 

－ 考績委員會組織規程。 B 考試院 89.09.26 

－ 行政院及所屬各機關公務人員平時考核要
點。（修正第四點） 

C 行政院 92.01.01 

－ 教育專業人員獎懲標準。（90.12.21 不適用） A 考試院 59.01.17 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                     C05P01-03A 

文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
Ｖ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 4 月 1日 
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編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

H00W01 國立台北科技大學組織規程 B 人事室 91.01.02 

H00W02 國立台北科技大學教師評審委員會設置辦
法 

B 人事室 90.04.12 

H00W03 國立台北科技大學教師進修辦法 B 人事室 91.11.26 

H00W04 國立台北科技大學職員進修處理要點 B 人事室 89.04.11 

H00W05 國立台北科技大學職員獎懲要點 A 人事室 90.12.21 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                     C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           Ｖ表單、紀錄                      制表日期：92年 4 月 1日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

H00P01－01 校務會議提案單 A 人事室 一年 

H00P01－02 法規修正條文對照表 A 人事室 一年 

H00P01－03 行政會議提案單 A 人事室 一年 

H00P01－04 教師員額編制表 A 人事室 永久 

H00P01－05 職員員額編制表 A 人事室 永久 

H00P01－06 國立台北科技大學聘書 A 人事室 永久 

H00P01－07 國立台北科技大學人事異動通知書 A 人事室 永久 

H00P02－01 教師年資加薪、年功加俸清冊。 A 人事室 永久 

H00P02－02 教師年資加薪、年功加俸通知書。 A 人事室 永久 

H00P02－03 公務人員考績表。 A 人事室 永久 

H00P02－04 國立台北科技大學平時成績考核紀錄表。 
國立台北科技大學平時考核記錄手冊。
（90.06.30 廢止） 

A 人事室 三年以上 

H00P02－05 考績自評表（90.09.20 廢止）。 A 人事室 三年以上 

H00P02－06 公務人員考績資料表。 A 人事室 永久 

H00P02－07 考績清冊。 A 人事室 永久 

H00P02－08 職員獎懲建議表。 A 人事室 永久 

H00P02－09 考績（成績考核）通知書。 A 人事室 永久 

H00P02－10 獎懲令。 A 人事室 永久 

H00P02－11 校長特函。 A 人事室 永久 

H00P02－12 考績人數統計表。 A 人事室 永久 

     

核准：                   製表：                     C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 
ˇ 程序文件           □ 外部文件        
□ 規範、辦法         □ 表單、紀錄          制表日期： 92 年 04 月 15 日 

文件編號 文件名稱 版本 
制定 
部門 

發行 
日期 

E01P01 國科會計畫案申請作業程序 B 技研處 91.02.20 

E02P01 廠商求才、校友求職作業程序 A 技研處 89.06.16 

E03P01 民營企業建教合作計畫作業程序 C 技研處 89.08.16 

E04P01 接待國外學術團體作業程序 B 技研處 89.08.02 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

                                     核准：             製表：   
                                                                 C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
ˇ 規範、辦法         □ 表單、紀錄          制表日期：  92 年  04 月 15  日 

文件編號 文件名稱 版本 
制定 
部門 

發行 
日期 

E01W01 國立台北科技大學建教合作實施辦法 A 技研處 89.06.16 

E01W02 國立台北科技大學建教合作實施細則 A 技研處 89.06.16 

E03W01 國立台北科技大學建教合作經費收支要點 A 技研處 89.06.16 

E03W02 國立台北科技大學建教合作實施細則 A 技研處 89.06.16 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

                                     核准：             製表：   
                                                                 C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 規範、辦法         ˇ 表單、紀錄          制表日期：  92 年  04 月 15 日 

文件編號 文件名稱 版本 
制定 
部門 

發行 
日期 

E01P01-01A 專題計畫執行同意書 A 技研處 89.06.16 

E01P01-02A 聘用表 A 技研處 89.06.16 

E01P01-03A 補助費延期及變更申請表 A 技研處 89.06.16 

E02P01-01A 企業徵才名錄徵詢表 A 技研處 89.06.16 

E02P01-02A 廠商求才資料表     A 技研處 89.06.16 

E02P01-03A 校友求職登記表 A 技研處 89.06.16 

E02P01-04A 畢業班就業輔導資訊調查表 A 技研處 89.06.16 

E03P01-01A 國立台北科技大學參與建教暨專案工作人員聘用表 A 技研處 89.06.16 

E03P01-02A 人事費用核銷流程表 A 技研處 89.06.16 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

                                     核准：             製表：   
                                                                 C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 

 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：  92 年 4 月 28 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

K01P01  流通閱覽服務程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K01P02  期刊管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K01P03  視聽資料管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K01P04  光碟與網路資料庫應用管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K01P05  參考書管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K01P06  教師指定參考書管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K02P01  圖書資料分編管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K02P02  圖書資料採訪管理程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K02P03  書庫典藏管理作業程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K03P01  自動化系統管理維護程序 A 圖書館 92.04.28 

6 個月以上 

K03P02  資訊系統管理維護程序 A 圖書館 92.04.01 

6 個月以上 

K03P03  門禁系統管理維護程序 A 圖書館 92.04.01 

6 個月以上 

K01P07  圖書館網頁維護管理程序 A 圖書館 92.04.01 

6 個月以上 

核准：               製表：                C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：  92 年 4 月 4 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

K00W01 國立臺北科技大學圖書館使用及圖書借閱規
則 

C 圖書館 91.04.01 

6 個月以上 

K00W02 國立臺北科技大學圖書館讀者使用說明『館
際合作服務』篇 

B 圖書館 91.02.20 

6 個月以上 

K00W03 國立台北科技大學圖書館光碟與網路資料庫
檢索服務說明 

C 圖書館 92.04.01 

6 個月以上 

K00W04 國立台北科技大學圖書館光碟與網路資料庫
簡介 

C 圖書館 91.04.01 

6 個月以上 

K00W05 國立台北科技大學獎勵圖書捐贈辦法 A 圖書館 88.11 

6 個月以上 

K00W06 登錄簿 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K00W07 謝函 A 圖書館 83 

6 個月以上 

核准：               製表：                C05P01-03A



 35

文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                      制表日期：  92 年 4 月 4 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

K01P01-01 國立台北科技大學圖書館讀者基本資料表  A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P01-02 國立台北科技大學圖書館圖書協尋單 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P02-01 國立台北科技大學圖書館期刊催缺表 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P02-02 國立台北科技大學圖書館現刊刊名表 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P02-03 國立台北科技大學圖書館期刊登收統計表 A  圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P02-04 國立台北科技大學圖書館裝訂清單明細表 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P02-05 國立台北科技大學圖書館期刊合訂本刊名對
照表 

A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P02-06 國立台北科技大學圖書館期刊協尋單 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P03-01 國立台北科技大學圖書館視聽室資料使用記
錄 

A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P03-02 國立台北科技大學圖書館集體放映室使用登
記 

A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P03-03 國立台北科技大學圖書館軟硬體檢查維修記
錄表 

A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K01P04-01 國立台北科技大學圖書館光碟資料室使用記
錄表 

A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

核准：               製表：                C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                      制表日期：  92 年 4 月 4 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

K01P06-01 國立台北科技大學圖書館教師指定參考書單 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K02P02-01 圖書推薦單 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K02P02-02 圖書期刊購置統計表 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K03P01-01 台北科技大學圖書館自動化系統問題紀錄單 A 圖書館 89.06.30 

6 個月以上 

K03P02-01 台北科技大學圖書館資訊系統問題紀錄單 A 圖書館 92.04.01 

6 個月以上 

核准：               製表：                C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件            外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：  92 年 4 月 4 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

－ 中國圖書分類法 2001 
增訂八版 

賴永祥 民 90 
6 個月以上 

－ 中國編目規則 修訂二版 中國圖書館學會 民 89 
6 個月以上 

－ 中文圖書標題表 修訂版 中央圖書館編目組 民 84 
6 個月以上 

－ 杜威十進分類法 21th ed. Forest Press 

(Division of OCLC 
Online Computer 

Library Center, Inc.) 

1989 年 
6 個月以上 

－ 中國機讀編目格式 第三版 中央圖書館中國機
讀編目格式修訂小

組 

民 78 
6 個月以上 

－ 中國機讀權威記錄格式 初版 中央圖書館中國機
讀權威記錄格式修

訂小組 

民 83 
6 個月以上 

－ Horizon Implementation Manual 5.0 澳商美科 1997 年 
6 個月以上 

－ Anglo – American Cataloguing Rule 2nd ed 
1988 

Revision 

American Library 
Association 

Canadian Library 
Association 

Library Association 
Pub. Lim. 

1988 年 
6 個月以上 

－ 3M 6210 自助式借書系統使用操作
手冊 

初版 美商 3M台灣子公司 2003 年 
6 個月以上 

－ 台灣天石 VOD 系統操作手冊 初版 台灣天石科技股份
有限公司 

2003 年 
6 個月以上 

－ 多媒體隨選視訊座位管理系統 
安裝/使用手冊 

初版 台灣天石科技股份
有限公司 

2003 年 
6 個月以上 
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文 件 總 覽 表 
 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                     制表日期： 89 年 06 月 16 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

L01P01 電腦教學教室申請使用管理作業程序 A 電算中心 89.06.30 

L01P02 電腦軟體應用程度鑑定考試作業程序 A 電算中心 89.06.30 

L02P01 系統管理與電腦帳號申請作業程序 A 電算中心 89.06.30 

L02P02 校務行政電腦化系統開發維護作業程序 A 電算中心 89.06.30 

L03P01 校園網路建置及管理作業程序 A 電算中心 89.06.30 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期： 89 年 06 月 16 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

L01W01 電子計算機中心電腦設備及教室借用辦法 A 電算中心 89.06.30 

L01W02 電腦軟體應用程度鑑定考試實施辦法 A 電算中心 89.06.30 

L02W01 電子計算機中心電腦帳號管理要點 A 電算中心 89.06.30 

L02W02 紅樓 BBS 資訊站管理辦法 A 電算中心 89.06.30 

L02W03 電子計算機中心學生技術顧問甄選辦法 A 電算中心 89.06.30 

L02W04 電子計算機中心電腦帳號密碼設定須知 A 電算中心 89.06.30 

L03W01 校園網路(ATM 骨幹)建置圖 A 電算中心 89.06.30 

L03W02 校園網路(光纖)佈建圖 A 電算中心 89.06.30 

L03W03 學生宿舍網路 IP 位址配置一覽表 A 電算中心 89.06.30 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A
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文 件 總 覽 表 
□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                     制表日期： 90 年 03 月 27 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

L01P01-01 電腦課程使用電算中心電腦教室申請表 A 電算中心 半年以上 

L02P01-01 電子計算機中心電腦帳號申請表 B 電算中心 一年以上 

L02P01-02 電子計算機中心電腦帳號密碼重設申請表 A 電算中心 一年以上 

L02P02-01 校務行政電腦化系統開發申請表 A 電算中心 一年以上 

L02P02-02 校務行政電腦化系統維護申請表 A 電算中心 一年以上 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                      C05P01-03A 
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文 件 總 覽 表 

ˇ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 09 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F01P01 教務管理程序 B 進修部 90.02.14 

F02P02 學生事務管理程序 B 進修部 90.02.15 

F03P01 推廣教育程序 D 進修部 92.01.31 

F04P01 總務管理程序 C 進修部 92.04.07 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                      
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
ˇ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 09 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F01W01 教學作業管理辦法 D 進修部 92.01.31 

F01W02 課程委員會組織章程 A 進修部 89.06.30 

F01W03 國立台北科技大學教師鐘點核計要點 A 進修部 89.06.30 

F01W04 選課辦法 B 進修部 92.01.31 

F01W08 跨部選課辦法 B 進修部 90.02.14 

F01W09 增減調整系所之申請辦法 A 進修部 89.06.30 

F01W10 公私立科技大學、技術學院申請增設、調整
所系班審查原則 

A 進修部 89.06.30 

F01W11 考試作業管理辦法 B 進修部 90.02.14 

F01W12 新生入學管理辦法 D 進修部 92.03.28 

F01W13 學籍管理作業辦法 D 進修部 92.03.28 

F01W14 國立台北科技大學大學學則國立台北科技大
學大學學則 

D 進修部 92.01.31 

F01W15 成績管理作業辦法 C 進修部 92.01.31 

F01W16 本校學則第三章有關成績部分之條文 C 進修部 92.01.31 

F01W17 國立台北科技大學學分抵免辦法 A 進修部 89.06.30 

F01W18 國立台北科技大學更改學生學期成績實施要
點 

B 進修部 90.01.31 

F01W19 國立台北科技大學碩士學位考試辦法 C 進修部 92.01.31 

F01W20 網路選課須知 A 進修部 92.01.31 

核准：                   製表：                      
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
ˇ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 09  日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F02W01 導師業務作業辦法 C 進修部 90.02.15 

F02W02 學生團體保險作業辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W03 班聯會、畢聯會輔導管理辦法 C 進修部 90.02.15 

F02W04 班聯會主席選舉辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W05          畢聯會主席選舉辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W06 學生操行成績作業辦法 C 進修部 90.02.15 

F02W07 學生操行獎懲辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W08 學生操行成績考查辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W09 學生請假作業辦法 B 進修部 90.02.15 

F02W10 學生請假規定 A 進修部 89.06.30 

F02W11 就學貸款作業辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W12 教室整潔競賽作業辦法 B 進修部 89.08.15 

F02W13 教室整潔實施作業辦法 A 進修部 89.06.30 

F02W14 申購定期車票作業辦法 B 進修部 89.08.15 

F03W01 大學推廣教育實施辦法 B 進修部 92.01.31 

F03W02 大學辦理推廣教育計畫審查要點 C 進修部 92.01.31 

F03W03 國立台北科技大學推廣教育實施要點 C 進修部 92.01.31 

F03W04 國立台北科技大學推廣教育班計畫書審查細
則 

B 進修部 90.02.14 

F03W05 國立台北科技大學推廣教育班授課鐘點費支
給要點 

A 進修部 89.06.30 

F03W07 國立台北科技大學推廣教育經費收支管理辦法 A 進修部 92.01.31 

F03W08 國立台北科技大學推廣教育學分班隨班附讀實施
辦法 

A 進修部 92.01.31 

核准：                   製表：                      



 45

文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
ˇ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 09  日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F04W01 財產作業管理辦法 B 進修部 90.02.15 

F04W02 加選退選補收補退學分費作業辦法 B 進修部 92.04.07 

F04W03 出納管理作業辦法 A 進修部 89.06.30 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           ˇ 表單、紀錄                      制表日期：  92 年 04 月 09 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F01W01-02 課程科目表 A 進修部 89.06.30 

F01W01-03 授課教師上課時間表 A 進修部 89.06.30 

F01W01-04 排課通知函 A 進修部 89.06.30 

F01W01-05 各班開課時間表 A 進修部 89.06.30 

F01W01-06 開課科目表 A 進修部 89.06.30 

F01W01-08 XX 年第ｘ學期授課教師時數表 A 進修部 89.06.30 

F01W01-10 學生上課單名單 A 進修部 89.06.30 

F01W01-11 加退選單 A 進修部 89.06.30 

F01W01-12 教學大綱 A 進修部 89.06.30 

F01W01-13 教學進度表 A 進修部 89.06.30 

F01W01-14 選課核對單 A 進修部 92.01.31 

F01W11-02 考試通知函 A 進修部 89.06.30 

F01W11-04 期末成續登記表 A 進修部 89.06.30 

F01W12-02 國立台北科技大學進修部學籍簡表 A 進修部 89.06.30 

F01W13-02 國立台北科技大學進修部學生學籍記載表 A 進修部 89.06.30 

F01W13-03 國立台北科技大學進修部修業證明書 A 進修部 89.06.30 

F01W13-04 國立台北科技大學進修部休退學申請表 A 進修部 89.06.30 

F01W13-05 國立台北科技大學進修部姓名更改申請單 A 進修部 89.06.30 

F01W13-06 國立台北科技大學進修部補換發學生證申請
單 

B 進修部 92.01.31 

核准：                   製表：                       
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                          制表日期：92年 04 月 09 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F01W15-01 國立台北科技大學進修部學期成績登記表 B 進修部 91.01.31 

F01W15-02 國立台北科技大學進修部學生成績單 B 進修部 91.01.31 

F01W15-03 國立台北科技大學進修部學生學分抵免申請
單 

B 進修部 91.01.31 

F01W15-04 國立台北科技大學進修部碩士學位論文撰寫
規範合格證明書 

A 進修部 89.06.30 

F01W15-05 國立台北科技大學進修部研究生離校手續單 A 進修部 89.06.30 

F01W15-06 呈請核發畢業證書遺失證明書申請表 A 進修部 89.06.30 

F01W15-07 國立台北科技大學中文畢業證明書 A 進修部 89.06.30 

F01W15-08 國立台北科技大學英文成績單 B 進修部 91.01.31 

F01W15-09 國立台北科技大學英文畢業證明書 A 進修部 89.06.30 

F01W15-10 國立台北科技大學進修部學生學期成績更正
表 

B 進修部 92.01.31 

F02W01-01 學生綜合資料紀錄表 A 進修部 89.06.30 

F02W01-02 班級會議記錄表 A 進修部 89.06.30 

F02W01-03 學生班級會議意見反映表 A 進修部 89.06.30 

F02W01-04 學生請假單 A 進修部 89.06.30 

F02W01-05 學生操行登成績記表 A 進修部 89.06.30 

F02W03-01              社團活動申請表 A 進修部 89.06.30 

F02W03-02 收支明細表 A 進修部 89.06.30 

F02W06-01 學生操行成績登記表 A 進修部 89.06.30 

F02W06-02 學生獎懲建議表 A 進修部 89.06.30 

F02W06-03 學生獎懲公告表 A 進修部 89.06.30 

F02W06-04 學生操行成績記錄表 A 進修部 89.06.30 

F02W09-01 進修部請假單 A 進修部 89.06.30 
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F02W09-02 進修部公假單 A 進修部 89.06.30 

F02W11-01 就學貸款申貸名冊-財稅中心適用 A 進修部 89.06.30 

F02W11-02 就學貸款申貸名冊-銀行適用 A 進修部 89.06.30 

核准：                   製表：                         
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範            表單、紀錄                          制表日期：92年 04 月 09 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

F02W11-03 申請就學貸款學生申貸應繳應退明細表 A 進修部 89.06.30 

F02W12-01 教室整潔成績表 A 進修部 89.06.30 

F02W14-01 學生購買火車定期票統購名冊 A 進修部 89.06.30 

F03P01-01 推廣教育計畫書 A 進修部 89.06.30 

F03P01-02 推廣教育班簽到單 A 進修部 89.06.30 

F03P01-03 推廣教育班點名單 A 進修部 89.06.30 

F03P01-04 推廣教育班學員證 A 進修部 89.06.30 

F03P01-05 推廣教育班成績單 A 進修部 89.06.30 

F03P01-06 推廣教育班學員基本資料表 A 進修部 89.06.30 

F03P01-07 推廣教育班經費預算表 A 進修部 89.06.30 

F03P01-08 結業證明書 A 進修部 89.06.30 

F03P01-09 中英文學分證明書 A 進修部 89.06.30 

F03P01-10 推廣教學分班辦理情形彙總表 A 進修部 89.06.30 

F03P01-11 以特定對象建教合作開設之推廣教育班次表 A 進修部 89.06.30 

F03P01-12 推廣教育開班數及學員數統計表 A 進修部 89.06.30 

F03P01-13 校外教學場地辦理推廣教育調查表 A 進修部 89.06.30 

F03P01-14 隨班附讀推廣教育計畫書 A 進修部 92.01.31 

     

     

     

核准：                   製表：                         
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文 件 總 覽 表 

■ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 02 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 文件發行日期 

M01P01 課務組管理程序 B 進修學院 90.02.27 

M02P01 註冊組管理程序 B 進修學院 91.04.01 

M03P01 生輔組管理程序 B 進修學院 92.04.02 

M04P01 總務組管理程序 A 進修學院 89.06.30 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   制表：                      
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文 件 總 覽 表 

□程序文件            □ 外部文件        
■ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 02 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 文件發行日期 

M01W01 學分抵免作業辦法 B 課務組 92.04.02 

M01W02 選課及加、退選作業辦法 B 課務組 90.02.27 

M01W03 期中、期末考試作業辦法 A 課務組 89.06.30 

M01W04 補考作業辦法 A 課務組 89.06.30 

M01W05 招生考試命、印題組作業辦法 A 課務組 89.06.30 

M01W06 教學評量作業辦法 A 課務組 89.06.30 

M01W07 排課作業辦法 C 課務組 91.04.16 

M01W08 上課時間表編制作業辦法 B 課務組 91.04.16 

M01W09 重修班開課作業辦法 C 課務組 92.04.02 

M01W10 教師鐘點核算作業辦法 C 課務組 91.04.16 

M01W11 編制行事曆作業辦法 C 課務組 91.04.16 

M02W01 註冊作業辦法 D 註冊組 92.04.02 

M02W02 學生證作業辦法 D 註冊組 92.04.02 

M02W03 學籍管理辦法 D 註冊組 92.04.02 

M02W04 成績管理作業辦法 C 註冊組 91.04.16 

M02W05 招生考試試務組作業辦法 C 註冊組 91.04.16 

M02W06 甄選入學招生作業辦法 A 註冊組 91.04.01 

M03W01 導師業務作業辦法 B 生輔組 91.04.16 

M03W02 學生團體保險作業辦法 C 生輔組 90. 04.16 

M03W03 學生舉辦活動申請作業辦法 A 生輔組 89.06.30 

M03W04 學生操行成績作業辦法 A 生輔組 89.06.30 

M03W05 學生請假作業辦法 C 生輔組 91.04.16 

M03W06 書卷獎獎學金作業辦法 C 生輔組 92.04.02 

核准：                   制表：                       
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文 件 總 覽 表 

□程序文件            □ 外部文件        
■ 辦法規範           □ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 02 日 

編號 文件名稱 版本 
製定 
單位 文件發行日期 

M03W07 就學貸款作業辦法 B 生輔組 90.02.27 

M03W08 教室整潔競賽作業辦法 A 生輔組 89.06.30 

M03W09 申購定期車票作業辦法 A 生輔組 89.06.30 

M03W10 通報作業辦法 A 生輔組 89.06.30 

M04W01 文書管理作業辦法 B 總務組 90.02.27 

M04W02 檔案管理作業辦法 B 總務組 92.04.02 

M04W03 郵件管理作業辦法 A 總務組 89.06.30 

M04W04 就學減免補助作業辦法 A 總務組 89.06.30 

M04W05 學雜費繳交作業辦法 C 總務組 92.04.02 

M04W06 學分費繳交作業辦法 B 總務組 90.02.27 

M04W07 物品領用作業辦法 B 總務組 90.02.27 

M04W08 財產管理作業辦法 B 總務組 90.02.27 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   制表： 
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           ■ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 02 日  

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 表單保存期限 

M01W01-01B 學分扺免申請書 B 課務組 七年以上 

M01W02-02B 加、退選申請單 B 課務組 三年以上 

M01W02-03B 選課核對單 B 課務組 三年以上 

M01W03-04B 期中考試成績登記表 B 課務組 三年以上 

M01W03-05B 學期成績登記表 B 課務組 三年以上 

M01W04-06A 期中補考記分單 A 課務組 三年以上 

M01W04-07A 學期補考記分單 A 課務組 三年以上 

M01W06-08A 教學評量卡 A 課務組 一學期 

M01W06-09A 學生意見調查表 A 課務組 一學期 

M01W06-10A 教學評量統計資料總表 A 課務組 三年以上 

M01W07-11B 開課表 B 課務組 三年以上 

M01W08-12A 上課時間表 A 課務組 三年以上 

M01W08-13A 學生總人數統計表 A 課務組 一年 

M01W08-14A 重修人數及科目統計表 A 課務組 已廢止 

M01W09-15A 重修班繳學分費清冊 A 課務組 三年以上 

M01W08-16A 重修班上課時間教室分配表 A 課務組 已廢止 

M01W10-17B 課程異動表 B 課務組 三年以上 

M01W10-18B 教師授課鐘點費計算標準表 B 課務組 三年以上 

M02W02-01A 補換發學生證申請單 A 註冊組 二年 

M02W03-02B 註冊程序單 B 註冊組 半年 

M02W03-03A 學生學籍記載表 A 註冊組 永久 

M02W03-04C 學生休退學申請單 C 註冊組 五年 

M02W03-05B 復學申請單 B 註冊組 二年 

核准：                   制表：                        
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文 件 總 覽 表 

□ 程序文件           □ 外部文件        
□ 辦法規範           ■ 表單、紀錄                      制表日期：92年 04 月 02 日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 表單保存期限 

M02W04-06B 大學部或專科部各項證明申請單 B 註冊組 二年 

M02W04-07A 英文證明申請單 A 註冊組 二年 

M02W05-08A 報名表 A 註冊組 五年 

M02W06-09A 報名表 A 註冊組 五年 

M03W01-01B 導師輔導時間(班會活動)紀錄表 B 生輔組 三年 

M03W01-02C 學生請假單 C 生輔組 三年 

M03W01-03A 學生綜合資料表 A 生輔組 三年 

M03W01-04A 幹部名單 A 生輔組 三年 

M03W01-05A 學生操行成績記分表 A 生輔組 三年 

M03W02-01A 預借經費(代收據)申請單 A 生輔組 一年 

M03W02-02A 勞務費申請單 A 生輔組 一年 

M03W02-03A 學生人數及保險費明細表 A 生輔組 三年 

M03W02-04A 參加學生團體保險休學學生名冊 A 生輔組 三年 

M03W02-05B 學生團體保險保金申請書 B 生輔組 寄保險公司 

M03W03-01A 學生活動申請表 A 生輔組 三年 

M03W04-01A 學生操行成績考查記分表 A 生輔組 三年 

M03W04-02A 學生獎懲建議表 A 生輔組 三年 

M03W04-03A 學生操行成績記錄表 A 生輔組 永久 

M03W05-01C 學生請假單 C 生輔組 三年 

M03W06-01A 學年度獎學金申請表 A 生輔組 三年 

M03W06-02B 獎學金印領清冊 B 生輔組 送會計室 

M03W07-01A 緩繳學雜費申請書 A 生輔組 三年 

M03W07-02B 申貸應繳應退費明細表 B 生輔組 送會計室 

M03W08-01A 教室整潔記錄表 A 生輔組 一年 

核准：                   制表：                        
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□ 程序文件           □ 外部文件        
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編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 表單保存期限 

M03W09-01A 學生購買火車定期票統購名冊 A 生輔組 送台鐵局 

M04W01-01A 收文登記簿 A 總務組 十年以上 

M04W01-02A 簽辦單 A 總務組 十年以上 

M04W01-03A 發文處理簿 A 總務組 十年以上 

M04W01-04A 蓋用印信申請表 A 總務組 一年以上 

M04W03-05A 各組單位掛號登記簿 A 總務組 一年 

M04W04-06A 學生減免學雜費申請表 A 總務組 三年以上 

M04W05-07A 電子計算中心函 A 總務組 一年 

M04W05-08A 延修生自行繳費明細表 A 總務組 一年 

M04W05-09C 學（分）費繳費二聯單 C 總務組 三年以上 

M04W05-10A 延修生註冊自行繳納學分費清冊 A 總務組 三年以上 

M04W06-11A 重修班繳學分費清冊 A 總務組 三年以上 
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編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

J00P01 軍訓教學計畫編製管理程序 C 軍訓室 92.04.01 

J00P02 軍訓選課作業管理程序 B 軍訓室 92.04.01 

J00P03 軍訓成績考查管理程序 C 軍訓室 92.04.01 

J00P04 預官考選作業管理程序 E 軍訓室 92.04.01 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A 
 
 
 



 57

文 件 總 覽 表 
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日 

編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

－ 學生軍訓教育法規選輯 81.01 教育部軍訓處 81.01 

－ 大專預備軍官選訓服役實施辦法 81.01 國防部 65.07.14 

－ 國軍大專預備軍官考選作業規定    

－ 研究所畢業役男選訓服預備軍官役作業規定    

－ 研究所畢業役男志願服務國防工業訓儲為預
備軍（士）官實施規定 

   

－ 義務役暨志願役大專預備軍官併入營計畫    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A 
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制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

J00P01-01 教官任課意願調查表 A 軍訓室 一年以上 

J00P01-02 教育日誌 A 軍訓室 一年以上 

J00P02-01 軍訓課程選課表 A 軍訓室 一年以上 

J00P04-01 預官初審資格名冊 B 軍訓室 一年以上 

J00P04-02 預官考選報名申請資料表 B 軍訓室 一年以上 

J00P04-03 預官複選考試查詢名冊 B 軍訓室 一年以上 

J00P04-04 預備軍官申請併入營名冊 B 軍訓室 一年以上 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A 
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編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

BM0W001 教師評審委員會設置辦法 B 商管所 90.03.20 

BM0W002 系所務會議設置辦法 B 商管所 90.03.20 

BM0W003 系所主管遴選辦法 B 商管所 90.03.20 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03A 
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編號 文件名稱 版本 
制定 
單位 

文件發行日期 
表單保存期限 

IE0W001 教師評審委員會設置辦法 D 工工系（含生管所） 91.2.12 

IE0W002 系所務會議設置辦法 C 工工系（含生管所） 91.11.5 

IE0W003 系所主管遴選辦法 C 工工系（含生管所） 90.4.24 

IE0W004 實驗室使用管理辨法 C 工工系（含生管所） 91.6.1 

IE0W005 選課辦法 C 工工系（含生管所） 90.10.2 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核准：                   製表：                        C05P01-03 
 


