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各單位承辦人員辦文時，對於陳核發文或存查之檔案應依以下方式填寫檔號（分類號）與保存年限：

一、為便於各承辦人簡單及容易了解，本案本校檔案分類及保存年限區分表之分類號係以各單位組織及業務性質編製，亦即各檔案檔號（類、綱、目各二位數字編序，共六位數）之編製為本校一級單位（類）＋該單位之二級單位（綱）＋類目名稱（目），如該一級單位無所屬之二級單位（綱）時，該欄位（綱）編序編號一律為00綱（「綜合業務」綱）；由於本校人事室無所屬二級單位，但因該單位業務繁多，性質重要，例外以主要工作項目（綱）編序。

二、至各系所分類號以學院為單位，其分類號之「類」分屬於各學院下，如機械工程系其所在分類號之「類」為工程學院類（分類號15類），本次修訂比照人事室分類號之「綱」，以業務性質作區分，各學院「綱」除保留原00綱「綜合業務」外，另增列01綱為「系所業務」，其「目」則依續分系所編列，即「機械工程系」為02「目」其分類號即為150102（分類號15類01綱02目），依此原則編列各系所之分類號；至人文社會學院類（分類號19類）之「師資培育中心」之綱列為02綱「師資培育中心業務」綱，其綱下之目維持不變；另臺灣建築科技中心類（分類號29類）比照各系所，增設01綱為「子中心業務」表示之，其「目」依續分子中心編列。
三、各單位承辦人員應依各承辦之案件（文件）內容、意旨，核對符合該一、二級單位檔案分類及保存年限區分表之類目名稱時，以該類目名稱之檔號及保存年限填寫後始得陳核發文或存查歸檔。

四、本校檔案分類及保存年限區分表之各單位類目名稱均於各單位內編有「其他」（保存年限3年），及其所屬一級單位之00綱為「綜合業務」綱，內編有「內部規章」及「他機關法令及釋疑」等類目名稱，倘該單位人員承辦之案件（文件），於該一、二級單位檔案分類及保存年限區分表均查無符合之類目名稱時，各承辦人應視該案件（文件）之重要及價值（即該案件應保存年限多寡）選擇適當保存年限之該一、二級單位類目名稱如「內部規章」（保存年限永久）、「他機關法令及釋疑」（保存年限10年）等填寫檔號及保存年限。

五、本校所制訂之法規，其檔號及保存年限請填列為各該一、二級單位檔案分類及保存年限區分表類目名稱（目）之「內部規章」，保存年限為永久，至上級機關通報或函轉之法規，其檔號及保存年限則請填列為各該一、二級單位分類及保存年限區分表類目名稱（目）之「他機關法令及釋疑」，保存年限為10年。

六、本案承辦單位檔案分類及保存年限區分表內之部分類目名稱涉及該單位二人以上承辦人員時，各承辦人員均應以該類目名稱填寫檔號及保存年限，如總務處事務組分類及保存年限區分表類目名稱「一般財務採購」，分類號040210（04總務類02事務綱10一般財務採購目）、保存年限10年，則總務處事務組各承辦人員對於各類一般財務採購之分類號均應填寫040210、保存年限10年。故本案檔案分類及保存年限區分表純應檔案管理之要求，不僅須考量檔案之屬性與層級，並以單位整體業務為主編製的（類目名稱非單以各承辦人個別業務來編製）。
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