國立臺東專科學校檔案分類及保存年限區分表
                         中華民國102年3月8日檔案管理局檔徵字第1020000135號函審核通過 
編製說明：
一、編製目的：為配合檔案法之施行並健全本校檔案管理制度，故編製本表以發揮檔案管理功能。
二、編製依據：根據「機關檔案保存年限區分參考表」、「機關檔案保存年限及銷毀辦法」、「檔案分類編案規範」、「機關共通性檔案保存年限基準」等規定製訂本表。
三、適用範圍：本表適用於本校檔案分類及保存年限區分。
四、編製方式：採檔案分類表與檔案保存年限區分表結合編製。
五、類目層級結構：依本校之組織架構將檔案區分為秘書、教務、學務、總務、人事、政風、主計、研究發展、圖資中心、進修推廣、科系所等11類。各類目之下依其業務性質，依次以綱、目為檔案區分之層級。
六、分類標記：採阿拉伯數字，並以二碼標示。
七、使用方法：
(一)歸檔案件應由各業務承辦人員就該案件內容，依本表填妥分類號及保存年限。
(二)分類號之填取，應依其內容、性質，循類、綱、目次序查出適切之類目名稱及分類號，逐層取號至列有保存年限之類目名稱層級。
(三)檔案管理人員應依據本表逐件查核案件之分類號及保存年限之正確性。
(四)檔案分類應注意下列事項：
1.檔案應分入專屬類目；如無專屬類目，則應分入較適當之類目。
2.涉及二類目以上之案件，應分入最重要適切之類目或主要事由所屬類目。
3.同一案卷之檔案應分入同一類目。
八、修訂方法：
(一)本表依規定至少每十年應檢討一次，並得視組織、業務或檔案保存年限之變動情形，彙整相關註記資料，作為修正表之依據。
(二)本表如有修訂，經報送檔案管理局核定後據以實施；但依檔案管理局函頒之機關共通性檔案保存年限基準修正者，經機關權責長官核定後實施。
九、實施日期：本表自檔案管理局審核通過後擇期實施。
