
高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

00 公共事務類

001 對外聯繫綱

0011 民意機關交辦答詢 民意機關交辦、質詢及擬答資料或紀錄之相關文件 10 依規定程序銷毀

0012 人民陳情
有關本院各項人民陳情、院長信箱、市長信箱、主委信箱

等相關文件
10 依規定程序銷毀

01 總務類

011 事務綱

0111
宿舍分配及占用處

理

一、受理宿舍之申請借用、遷入、遷出、分配、清查、移

交、老舊眷舍檢討、收回補助補償，辦公處所及宿舍租借

催還等相關文件

二、占用宿舍騰空等排除訴訟、糾紛處理、行政救濟等相

關文件

30 屆期後鑑定

0112 勞務採購
採購標的物屬消耗性質，自本院開始計畫至廠商完成契約

責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之採購文件
20 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算，

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算

0113 災害與破壞事件 本院遭受各種天然或人為災害、破壞事件紀錄及相關文件 15 依規定程序銷毀

0114 事務重要事項管理

一、外包公司(保全產物護送業務等)管理相關文件

二、申請救護車設置許可登記及變更、救護業務檢查等相

關文件

三、扣繳貸款(國宅代扣)等款項相關文件

四、人民陳情及事務採購案件

10 依規定程序銷毀

0115 事務一般事項管理

一、駐警及停車管理

二、一般廢棄物管理

三、環保與環境教育

四、人員增派調整及勤務相關文件

5 依規定程序銷毀
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0116 事務綜合案件

一、公共空間(會議室)營運及管理

二、公共與消防安全

三、車輛管理調派與檢驗

四、辦公處所美化清潔及宿舍管理(含短期宿舍申請)

五、本院辦理、層轉及收受他機關有關事務業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

012 文書綱

0121 檔案移交及清理

本院檔案移交清冊及交接紀錄、檔案銷毀計畫、銷毀目

錄、移轉目錄、檔案分類及保存年限區分表訂(修)定等相關

文件(含銷毀及移轉核准函)；文號、檔號對照表及相關文件

永久 機關永久保存

0122 檔案清查及鑑定
檔案清查計畫、報告、盤點及銷毀執行之相關文件；檔案

鑑定會議資料、鑑定報告、鑑定分析單及相關文件
20 依規定程序銷毀

辦理檔案銷毀、

移轉及區分表編

訂所撰擬之鑑定

報告，應永久保

存

0123 收發文紀錄 本院收發文紀錄(含機密文書專設文簿)、公文登錄簿 15 依規定程序銷毀

收發文紀錄經認

證電子型式者，

保存年限亦同，

如紙本與經認證

電子型式併存時

，紙本保存年限

得調降

0124 檔案檢調 機關或民眾申請借閱檔案等相關文件 5 依規定程序銷毀
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0125 文書綜合案件

一、本院目錄彙送、檔案立案編目、檔案管理情形調查、

檔案保存修護、庫房管理、檔案應用等管理事項之簿冊、

紀錄及相關文件

二、本院層轉及收受所屬各分院檔案移交、檔案銷毀、移

轉等相關文件(含銷毀及移轉核准函)

三、辦理文書檔案稽催管制、流程簡化、公文查考、移文

單、各項傳遞簽收紀錄及運用資訊技術相關工作等文件；

用印申請單

四、年度發文代字及文書檔案業務綜合性、周知性相關文

件

五、本院辦理、層轉及收受他機關有關文書業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

013 出納綱

0131
收付款、薪津及費

用扣繳

一、現金、票據、有價證劵、保管品、各項押標金、保證

金及保固金等收付款紀錄、表單等相關文件

二、本院員工薪津發放清冊；現金出納備查簿、零用金備

查簿、存庫保管品備查簿、保管品紀錄簿、保管品月報

表、傳票遞送簿、銀行往來帳、催收欠款單及其他各種收

支相關文件

三、扣繳各種稅款、捐款、保險費及借支、各類所得申報

資料(含依據)等款項相關文件

10 依規定程序銷毀

0132 出納綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關出納業務一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀

019 總務法令規章綱

0191
本院總務法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關總務業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0192
他機關總務法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關總務業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

02 營養類

021 營養綱
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0211 營養採購爭議處理 採購爭議(含司法訴訟、訴願、仲裁、調解等)相關文件 20 屆期後鑑定

0212
營養衛生及委外經

營管理

一、營養人員管理及衛生管理計畫、作業流程更動、考

核、管理委員會運作、會議資料及紀錄等相關文件；營養

與衛生研究、調查、稽查、抽驗等相關文件

二、飲食衛生委外經營招商、管理、稽查、督導及考核等

相關文件

三、自本院開始計畫至廠商完成契約責任期間(含未得標廠

商及流標或廢標)或取消採購期間所產生之採購文件

10 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算；

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算；

取消採購者保存

年限自取消採購

之日起算

0213

營養檢定認證、衛

生講習與諮詢配膳

服務

一、參與他機關各類營養、烹飪之檢定等相關文件；自辦

衛生講習相關文件

二、門診營養諮詢、住院營養服務、膳食調配供膳管理等

相關文件

5 依規定程序銷毀

0219 營養綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關營養業務一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀

029 營養法令規章綱

0291
本院營養法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關營養業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0292
他機關營養法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關營養業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

03 職業安全衛生類

031 職業安全衛生綱

0311 特殊體檢及健檢
本院辦理院內人員特殊體格檢查、特殊健康檢查及其健康

追蹤檢查等相關文件
30 依規定程序銷毀
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0312
一般體檢健檢及安

全衛生管理

一、本院辦理院內人員一般體格、一般健康檢查等相關文

件

二、安全衛生人員異動、毒性化學物質運作報備等相關文

件；職業安全衛生管理計畫訂定、執行、作業流程更動、

考核等相關文件；管理委員會運作、會議資料及紀錄等相

關文件

三、含作業環境監測計畫訂定、執行；勞工健康執行紀錄

表及採行措施文件

10 依規定程序銷毀

0313 勞動檢查與統計

一般檢查行程表、職業災害及勞工安全衛生統計表報、書

冊等相關文件；配合職業安全衛生主管機關辦理勞動檢查

相關文件

5 依規定程序銷毀

0319 職安綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關職業安全衛生業務一

般、周知性相關文件
3 依規定程序銷毀

039 職業安全法令規章

綱

0391
本院職安法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關職安業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0392
他機關職安法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關職安業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

04 人事類

041 組織編制綱

0411 印信管理 本院辦理印信申請、啟用、製換發、繳銷及印模單 永久 機關永久保存

0412 首長交接 首長交接公文及表冊 20 屆期後鑑定

0413 職章製(換)發 本院自行製發或由主管機關製發職章之啟用、換發與銷毀 10 依規定程序銷毀

0414
組織規程及機關異

動

一、本院或所屬各分院組織規程、員額配置、編制表公文

二、本院或所屬各分院增設或精簡裁併公文及表冊
永久 機關永久保存

0415 職務歸系
職務歸系(含機關名稱、代號、職務編號或所在單位異動與

職務說明書)與註銷公文及表冊
50 依規定程序銷毀

0416 所屬分院職務歸系
所屬分院職務歸系(含機關名稱、代號、職務編號或所在單

位異動與職務說明書)與註銷公文及表冊
15 依規定程序銷毀
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0417
員額編制及人力評

鑑

一、請增、精簡預算員額、現有員額等公文及表冊

二、本院人力評鑑公文及表冊
20 依規定程序銷毀

0418 任務編組 非常設性任務編組核准設置與其運作公文 15 依規定程序銷毀

042 任免遷調綱

0421 編制內人員派免

一、法定編制內人員外補任用、卸職、免職、陞遷及調動

(含派令、商調函、敘薪通知書等)相關文件

二、留職停薪、復職公文及表冊

三、派(免)兼公文及表冊

四、自行遴用合格非現職人員公文及表冊

五、到離職資料

50 依規定程序銷毀

0422 約聘僱人員任免

一、本院約聘僱定(不定)期契約人員、非編制人員等聘僱計

畫、名冊、契約等公文及表冊

二、留職停薪、復職公文及表冊

三、聘(免)兼公文及表冊

四、到離職資料

50 依規定程序銷毀

0423 工級人員進用
一、技工、工友進用公文及表冊

二、到離職資料
50 依規定程序銷毀

0424 兼職兼課
一、兼職兼課列管案件

二、兼職費用之列管發放公文及表冊
10 依規定程序銷毀

0425
借調、職務歷練及

代理

借調、職期遷調、本院內部職務輪調公文及表冊；現職人

員代理、僱用非現職職務代理人公文及表冊
10 依規定程序銷毀

0426
身心障礙及原住民

進用
身心障礙人員與原住民進用統計報表及職務再設計等相關文件 5 依規定程序銷毀

0427
分院及他機關派免

遷調

一、所屬分院人員甄選與現職人員改派、職務異動備查之

公文及表冊

二、所屬分院及他機關法定編制內人員外補任用、免職、

陞遷及調動(含派令、商調函、敘薪通知書等)相關文件

三、所屬分院派(免)兼、聘(免)兼公文及表冊

四、所屬分院約聘僱(契約)人員管理

5 依規定程序銷毀

043 任用審查考試綱
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0431 任用審定
審定函、任用資格申請及證書核發；現職人員改派、職務

異動公文及表冊
50 依規定程序銷毀

0432 任用審查登記通知 公務人員送審動態登記及任用(免)通知公文與表冊 5 依規定程序銷毀

0433
甄審(考績)委員會設

置及會議

一、甄審委員會設置、開會通知、會議紀錄等公文及表冊

二、本院人力資源整合審議會議文件

三、考績委員會、成績考核委員會等之設置；開會通知

單、會議紀錄等公文及表冊

25 依規定程序銷毀

0434
甄審(考績)委員會改

選
甄審(考績)委員會改選公文及表冊 10 依規定程序銷毀

0435 考績
本院員工(含契約人員)及所屬分院機關首長年終、另予、專

案考績、成績考核等公文及事證資料
50 依規定程序銷毀

0436
考績通知及平時考

核

本院員工(含契約人員)績效考評、考績通知、平時考核與通

知等公文及表冊
10 依規定程序銷毀

0437 所屬分院考績
收受所屬分院員工(含契約人員)年終考績、另予考績、平時

考核與通知等相關文件
5 依規定程序銷毀

044 獎懲綱

0441 重大獎懲及停免職
一次記二大功(過)以上之獎懲、懲戒處分、因案停職、先行

停職、復職、免職(含法院判決)等之公文及表冊
50 依規定程序銷毀

0442 一般獎懲 一次記一大功(過)以下之獎懲公文及表冊 10 依規定程序銷毀

0443
所屬分院獎懲及停

免職

所屬分院獎勵、懲處、免職、停職、獎懲建議函等相關文

件
5 依規定程序銷毀

0444 服務獎章 請核頒服務獎章公文及事證資料 50 依規定程序銷毀

0445 模範公務人員
選拔及表揚模範公務人員、公務人員傑出貢獻獎公文及事

證資料
15 依規定程序銷毀

0446 績優人員
辦理本院及所屬分院各類績優人員選拔及表揚、他機關或

基金會傑出人員推薦相關文件
5 依規定程序銷毀

045 待遇福利綱

0451 待遇支給獎勵

員工待遇支給、職務加給、技術或專業加給、地域加給之

給與及數額審定等公文及表冊；年終工作獎金(年終慰問

金)、年終考績獎金、另予考績獎金、專案考績獎金、績效

獎金與其他工作獎(勵)金公文及表冊

10 依規定程序銷毀
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0452 各項補助

辦理三節慰問金、結婚補助、喪葬補助、生育補助、子女

教育補助、殮葬補助費、進修、休假等補助與未休假加班

費請領及證明文件

10 依規定程序銷毀

0453 法院強制扣薪 辦理法務機關執行本院員工薪資強制扣薪等相關案件 7 依規定程序銷毀

0454 各項保險與給付

一、公保加（退）保、保險俸級異動與請領現金給付之公

文、申請書、表冊及事證資料

二、勞保加（退）保、保險俸級異動、請領年金給付與一

次金給付之公文、申請書、表冊及事證資料

三、全民健保加（退）保與投保金額調整之公文及表冊

10 依規定程序銷毀

0455 輔購建及貸款 輔助購置（配售）住宅貸款公文、表冊及事證資料 30 依規定程序銷毀

0456
急難貸款、福利互

助及慰問金

一、急難及指定用途貸款公文、表冊及事證資料

二、福利互助公文、表冊及事證資料

三、因公受傷、殘廢或死亡公文、申請書及事證資料

10 依規定程序銷毀

046 退休資遣撫卹綱

0461 退休
申請月退休(職)、一次退休(職)金審(核)定及給與公文及表

件
50

屆期後鑑定/

依規定程序銷毀

申請月退休(職)

案件應屆期後鑑

定

0462 退撫基金

一、補繳退撫基金年資公文及表冊

二、中途離職、因案免職或失蹤人員請領退撫基金自繳費

用(含離職儲金)等公文及表冊

50 依規定程序銷毀

0463 資遣及撫恤

一、請領月撫慰金、年撫卹金及一次撫卹金審定及給與相

關公文及表件

二、資遣案件審(核)定及給與公文及表件

50
屆期後鑑定/

依規定程序銷毀

請領月撫慰金、

年撫卹金應屆期

後鑑定

0464
退休意願調查及延

退申請

一、退休意願登記、撤銷、變更、補登記及退休預算經費

編列等相關文件

二、申請延長服務審(核)定公文及表件

10 依規定程序銷毀

0465
退撫基金繳款與特

別照護金

一、退撫基金繳款一般例行造冊(含轉出、轉入等異動)公文

及表冊

二、核發年節特別照護金公文及表件

10 依規定程序銷毀

0466 優存與退休服務
一、優惠存款公文及事證資料

二、長青座談、退休志工服務公文及表件
5 依規定程序銷毀

047 訓練差勤綱
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0471
任用計畫、分發訓

練及晉升

一、提報年度需用考試錄取人員計畫、缺額調查之公文、

資料及表冊

二、公務人員考試錄取人員分發、訓練、請領及格證書、

改分配、申請延(補)訓、廢止受訓資格等公文及表冊

三、各種晉升官等(資位)考試公文及表冊

10 依規定程序銷毀

0472 年度訓練計畫 本院擬定年度訓練計畫、進修計畫公文及資料 10 依規定程序銷毀

0473 國內外進修考察
本院人員入學進修、選修學分與專題研究、選派出國考察

相關文件
10 依規定程序銷毀

0474
各種訓練課程與工

作激勵

一、本院辦理升任官等訓練、行政中立訓練、性別主流化

訓練、專業訓練、一般管理訓練等各項訓練及調訓相關公

文、表冊及事證資料

二、收受他機關(構)學校與訓練機關(構)擬定之年度訓練計

畫、進修計畫公文及資料

三、各項演講、講習、研討會與專書閱讀寫作等活動公文

四、各單位人事業務訪談相關文件

5 依規定程序銷毀

0475 差假值勤及緩召

一、本院人員請假及所屬各分院人員差勤管理、值班紀

錄、勤惰明細表冊及事證資料相關文件

二、緩召公文及名冊

5 依規定程序銷毀

0476 醫事支援與繳費

一、各機關(構)、各學校、各醫學(公)會，請各類型教學講

習及特約醫師(含合約簽訂)等相關文件

二、繳交各公會費用、收據及名冊等相關文件

5 依規定程序銷毀

0477 替代役管理
替代役單位需求分配、替代役男報到、薪俸、退役醫療補

助、獎懲管理、異動通報、業務清查等相關文件
5 依規定程序銷毀

048 保障及人事綜合綱

0481
勞資會議與勞動約

定書

一、辦理勞資會議設置、勞方代表選舉公告、勞資會議代

表名冊、資方代表改派名冊及勞方代表遞補及勞資會議資

料及紀錄等相關文件

二、依勞動基準法第84條之1辦理經勞動部核定工作者之勞

動約定書報請主管機關核備相關文件

25
依規定程序銷毀

勞資爭議案件應

屆期後鑑定

0482 勞資爭議
勞資爭議案件申訴、訴願、行政訴訟、調解、仲裁、裁

決、訴訟、強制執行、罰鍰、被催繳罰金等相關文件
20 屆期後鑑定
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0483
工作權平等與國籍

申報

一、促進性別及身心障礙人員工作權平等措施、性騷擾防

治、申訴救濟補助處理公文及表報

二、辦理就業歧視(性騷擾)評議委員會設置、委員遴(改)

聘、會議資料及紀錄等相關文件

三、國籍申報、放棄外國國籍具結、特殊查核與當事人申

辯公文及表冊

25 依規定程序銷毀

0484
勞工退休準備金監

督委員會

勞工退休準備金監督委員會設置、委員遴(續、改、補)聘、

會議資料及紀錄等相關文件
20 依規定程序銷毀

0485 勞務委外採購

採購標的物屬消耗性質，自本院開始計畫至廠商完成契約

責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之採購文件 20 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算，

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算

0486
人事資料諮詢與專

業證照

一、本院辦理或收受他機關諮詢及查證人事資料(任職年

資、工作經歷、法務機關詢問個資等)相關公文

二、專業證照調查公文及表冊

10 依規定程序銷毀

0487
人事資料及表卡維

護

一、編印員工服務手冊、通訊錄、法令宣導、識別證、申

請在(離)職證明

二、委外暨推動資訊化與各類人事資料異動及更新等報表

與公文

三、所屬分院人事業務績效考核備查文件

5 依規定程序銷毀

0489 人事綜合案件

一、國民旅遊卡差假及請款資料

二、辦理本院社團活動、慶生會、身心健康檢查(含心理諮

商)、休閒活動(含旅遊)等公文資料

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關人事業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

049 人事法令規章綱

0491
本院人事法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關人事業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0492
他機關人事法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關人事業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

05 主計類

051 預算綱

0511 預算編審

本院年度預(概)算、中央補助計畫預算籌編及審查相關文

件；本院單位及附屬單位預算書之相關文件；補辦附屬單

位預算之相關文件；收受中央政府總預算書、附屬單位預

算綜計表等相關文件；其他統籌科目動支及調整待遇準

備、預算執行查核、審計查核預算等相關文件

10 依規定程序銷毀

本院之單位及附

屬單位預算書應

永久保存1份

0512 預算保留及預備金
預算流用申請、預算保留申請及核定之相關文件；第一、

二預備金與其他統籌科目動支之申請及核定相關文件
10 依規定程序銷毀

0513
分院收支估計與補

辦預算

所屬分院實施計畫及收支估計表備查、併決算、同意先行

辦理並補辦預算相關文件
10 依規定程序銷毀

0514 預算分配 預算分配申請及核定之相關文件 5 依規定程序銷毀

052 會計決算綱

0521 會計制度 各種會計制度設計、核定及其研商過程之相關文件 20 依規定程序銷毀

0522 經費核銷
本院各項費用核銷(含各行政、醫療、研究、試辦計畫)等相

關文件
10 依規定程序銷毀

保存年限自總決

算公布、公告或

令行日起算，除

有關債權債務及

因案應續予保存

者外，應依會計

法第83、84條及

審計法第27條規

定辦理

0523 會計資料審核

一、本院內部審核計畫、檢查及報告之相關文件

二、審計機關審核會計報告及原始憑證、半年結算等審核

通知暨查詢、核准之相關文件

10 依規定程序銷毀
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0524 會計報告及簿籍

一、本院單位及附屬單位會計報告屬季報表及半年報、年

報（含機器處理會計資料之貯存體暨處理手冊）之相關文

件

二、本院單位會計及附屬單位會計簿籍之相關文件

10 依規定程序銷毀

保存年限自總決

算公布、公告或

令行日起算，除

有關債權債務及

因案應續予保存

者外，應依會計

法第83、84條及

審計法第27條規

定辦理

0525 決算編製及審核

一、收受決算編製作業日程表、手冊、書表格式及應行注

意事項等相關文件

二、本院單位及附屬單位決算書之相關文件

三、本院單位及附屬單位決算與分決算審定書、審計機關

之審核通知與核准通知、民意機關對決算之審議意見、行

政機關回復辦理情形之相關文件

10 依規定程序銷毀

1.保存年限自總

決算公布、公告

或令行日起算，

屆滿保存年限後

，應依會計法第

84條規定辦理

2.本院之單位及

附屬單位決算書

應永久保存1份

053 督考統計綱

0531
統計計畫方案及標

準

一、本院統計計畫、方案擬訂、修正及實施相關文件

二、本院統計分類標準訂定、修正與停止適用之相關文件
15 依規定程序銷毀

0532 成本及內控督導
內部控制、會計業務查核、資本門考核、成本作業、部門

成本會計資料等相關文件
10 依規定程序銷毀

0533 統計報告 本院編製之各種統計報告相關文件 10 依規定程序銷毀
統計報告應永久

保存1份
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0534
統計資料、刊物及

稽查

一、本院辦理公務統計原始表冊及相關文件

二、本院編印各類統計刊物相關文件

三、統計工作稽核複查表填列及陳送中央主計機關之相關

文件

5 依規定程序銷毀

1.屬公務統計原

始表冊及相關文

件者，保存年限

自統計報告編竣

日起算；經錄入

電子計算機儲存

媒體者亦同

2.本院編印之統

計書刊及其電子

檔應永久保存1份

054 主計一般行政管理

綱
0541 會計憑證帳冊銷毀

本院之會計檔案銷毀計畫、銷毀目錄及銷毀核准函等相關

文件
永久 機關永久保存

0542 主計人員交接 主計人員移交清冊相關文件 25 依規定程序銷毀

0549 主計綜合案件

一、本院單位及附屬單位、分會計及附屬單位分會計報告

屬日報、月報(含機器處理會計資料之貯存體暨處理手冊)之

相關文件

二、本院辦理、層轉及收受他機關有關主計業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

會計月報保存年

限自總決算公

布、公告或令行

日起算，屆滿保

存年限後，應依

會計法第84條規

定辦理

059 主計法令規章綱

0591
本院主計法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關主計業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0592
他機關主計法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關主計業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

06 補給類

061 採購管理綱
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高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0611 非消耗性巨額採購

巨額採購標的物屬非消耗性質，自本院開始計畫至廠商完

成契約責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之採購

文件

30 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算，

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算

0612 消耗性巨額採購

巨額採購標的物屬消耗性質，自本院開始計畫至廠商完成

契約責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之採購文

件

20 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算，

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算

0613
終止或解除契約及

採購爭議處理

一、自本院開始計畫至終止或解除契約期間所產生之採購

文件

二、採購爭議(含司法訴訟、訴願、仲裁、調解等)相關文件

20
屆期後鑑定/

依規定程序銷毀

採購爭議處理案

件應屆期後鑑定

0614

未達巨額或轉售採

購、小額採購及取

消採購

一、未達巨額或為商業性轉售或用於製造產品、提供服務

以供轉售目的所為之採購，自本院開始計畫至廠商完成契

約責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之採購文件

二、未達10萬元之小額採購，自本院開始計畫至廠商完成

契約責任期間，所產生之採購文件

三、自本院開始計畫至取消採購期間所產生之採購文件

10 依規定程序銷毀

1.採購案件含驗

收程序者，保存

年限自全部驗收

之日起算，無驗

收程序者，保存

年限自最後付款

之日起算

2.取消採購案件

保存年限自取消

採購之日起算

0615 甄選投資廠商

依政府採購法第99條甄選投資廠商，自本院開始計畫至廠

商完成契約責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之

採購文件

10 依規定程序銷毀

保存年限自廠商

完成契約責任之

日起算

0616
採購人員及計畫管

理

採購人員管理及計畫、作業流程更動、考核、管理委員會

名冊、陳情等相關文件
10 依規定程序銷毀
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0619 採購綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關採購業務一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀

062 財產管理綱

0621 不動產及權利取得

本院不動產取得(來源含接收、徵收、購置、撥入、受贈、

新登錄、沒收、接管、其他)、登記及減損(含撥出、報廢、

贈與、移交、毀損、其他)等紀錄及相關文件；本院權利取

得（來源含撥入、受贈、接收、出資、其他）、設定、登

記、權屬確定及減損（含出售、撥出、贈與、其他）等紀

錄及相關文件

永久 機關永久保存

0622
不動產訴訟及占用

糾紛處理
本院不動產訴訟、占用糾紛處理之紀錄及相關文件 30 屆期後鑑定

0623 動產取得

本院動產取得(含撥入、受贈、購置、孳生、接管、其他)、

登記、減損(含撥出、報廢、贈與、移交、損失、其他)等相

關文件

10 依規定程序銷毀

保存年限自管理

機關完成減損程

序後起算

0624 動產及不動產管理

一、本院動產租(借)用、收益、保養、維修及管理、奉准報

廢變賣及估價、盤點、保險、財產報告等相關文件；本院

收受及層轉他機關動產取得、登記、減損、租(借)用、收

益、奉准報廢之變賣及估價與財產報告等相關文件

二、本院不動產開發利用、委託經營、出租、借用、收

益、保養、維護及管理、盤點、保險等相關文件；本院收

受及層轉他機關不動產取得、登記、減損、開發利用、委

託經營、出租借用、收益、訴訟、占用糾紛處理等相關文

件

5 依規定程序銷毀

1.屬本院動產租

（借）用、收

益、保險者，保

存年限自契約屆

滿之日起算

2.屬本院不動產

開發利用、委託

經營、委託管

理、出租、借

用、收益、保險

者，保存年限自

契約屆滿之日起

算

0625
消耗性物品資訊異

動

辦理消耗性物品(如文具、藥品、醫療器材等)商品價格異動

及整理等相關文件
5 依規定程序銷毀
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0629 財產管理綜合案件

一、非消耗性物品收發、保管、借用及報廢等相關文件；

消耗性物品收發、保管及報廢等相關文件；廢品整理、變

賣、利用、轉撥及銷毀等相關文件

二、本院辦理、層轉及收受他機關有關財產及物品管理一

般、周知性相關文件

3 依規定程序銷毀

屬非消耗性物品

者，保存年限自

物品報廢之日起

算

069 補給法令規章綱

0691
本院補給法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關補給業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0692
他機關補給法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關補給業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

07 政風類

071 預防業務綱

0712 機關廉政風險評估 機關廉政狀況整體分析及弊失風險評估報告 永久 機關永久保存

0713 廉政會報
計畫、會議資料、工作報告、成果檢討及其相關公文(含政

風督導小組)
10 依規定程序銷毀

0714
公職人員職財產申

報審查作業

公職人員財產申報、實質審查、裁罰之辦理情形及其相關

公文
20 依規定程序銷毀

0715
公職人員利益衝突

迴避案件審查作業

公職人員利益衝突迴避案件審查與裁罰之辦理情形、報表

及其相關公文
10 依規定程序銷毀

0716
職財產申報表報與

獎勵廉能

一、公職人員財產申報之統計表報

二、表揚獎勵廉能之報告、報表、會議資料及其相關公文
5 依規定程序銷毀

0717
採購監辦及業務稽

核與預防措施

一、採購案件綜合分析報告等相關文件；業務稽核及工程

抽查(驗)之計畫、報告、報表等相關公文

二、公務員廉政倫理規範、廉政研究、防貪指引；預防貪

瀆、政風防弊及改進與各式行動方案等專報、措施、計

畫、報告、報表及其相關公文

5 依規定程序銷毀

072 查處業務綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0721
專案及重大肅貪查

處與貪瀆查處

一、辦理重大肅貪作為、肅貪專案、重要交查(辦)案件之計

畫、報告及其相關公文

二、刑事責任：貪瀆案件之調查資料、刑事責任及檢舉貪

瀆案件獎金申請相關公文

20
屆期後鑑定/

依規定程序銷毀

貪瀆查處案件應

屆期後鑑定

0722
預警作為、肅貪查

處及貪瀆檢舉

一、辦理預防貪瀆之預警作為措施、會議資料、報告及其

相關公文；再防貪措施檢討報告、興革建議、會議資料、

紀錄及其相關公文

二、辦理肅貪作為之各項查處計畫、工作指示、檢討報告

及其相關公文

三、辦理行政肅貪案件、行政責任案件查處之相關文件

四、辦理蒐報政風貪瀆資料、查處違規資料、員工異常狀

況通報等相關公文

10 依規定程序銷毀

0723 一般政風檢舉查處

一、辦理一般政風檢舉案件、民眾陳情案件查處、一般交

查(辦)案件之計畫、報告及其相關公文

二、線索管制表、機關首長及受理民眾陳情檢舉管制表等

查處業務一般性表報

5 依規定程序銷毀

073 安全維護綱

0731
重大洩密查處及危

安事故處理

一、涉及刑事責任之洩密案件調查資料及刑事責任相關公

文

二、重大危害破壞事件處理、檢討與改進執行之報告、報

表及其相關公文

20 屆期後鑑定

0732 一般洩密查處
一、蒐報洩密資料、查處洩密或違規資料及其相關公文

二、違反行政規定之調查資料及行政責任懲處相關公文
10 依規定程序銷毀

0733
公務機密及安全維

護措施

一、公務機密維護檢查、資訊使用管理稽核、密碼保密督

考、研(修)訂機密維護措施之計畫、公務機密維護專報、個

案檢討報告、報表及其相關公文；重要會議、招標、人事

甄審或其他易滋洩密事項之專案保密措施、計畫、報告及

其相關公文

二、機關安全狀況檢查、機關首長及員工安全維護、專案

安全維護措施、安全維護會報、一般危安狀況處理報告、

報表、專報、個案執行檢討等資料及其相關公文

5 依規定程序銷毀

074 政風一般行政管理

綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0741
業務管制、 督導考

核及訪查觀摩

一、專案管制、督導考核、年度工作管考、督訪之計畫、

報告、報表及其相關公文

二、問卷調查與分析報告、政風座談會會議資料及政風訪

查工作報告、政風狀況反映報告表等相關公文

三、調查機關與政風機構之中央及地區聯繫會報資料；政

風機構聯繫協調作業之會議資料；觀摩績優機關業務之報

告、報表、簡報手冊及其相關公文

5 依規定程序銷毀

0742
工作計畫、績效評

比與業務統計

一、辦理年度工作計畫、所屬計畫審核報告及其相關公文

二、年終(中)工作檢討或專案檢討會之報告、報表、會議資

料；工作績效之報告與報表、績效評比核分統計報表及其

相關公文

三、預防業務定期統計表

3 依規定程序銷毀

0749 政風綜合案件

一、廉政教育宣導與訓練，企業誠信、社會參與之計畫、

執行資料、紀錄及其相關公文

二、公務機密維護工作法令宣導之計畫、執行資料、紀錄

及其相關公文

三、通報與協處陳情請願資料之報告、報表及其相關公

文；辦理安全維護工作法令宣導之計畫、執行資料、紀錄

及其相關公文

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關政風業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

079 政風法令規章綱

0791
本院政風法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關政風業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0792
他機關政風法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關政風業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

08 社會工作類

081 社服救助與輔導綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0811 捐贈款保管運用
辦理本院接受各界捐贈款收支情形公告、保管、運用及核

備之相關文件
15 依規定程序銷毀

0812
社會救濟與醫療補

助

一、協助民眾因疾病、意外傷亡或其他原因致生活陷困申

請急難救助等相關文件

二、榮民與民眾申請重病醫療及看護補助資料，含戶籍謄

本、醫療收據正本、診斷書、低收入戶證明、查定表、領

據及看護工執照等相關文件；遊民路倒及身分不明人士等

醫療費用處理相關案件

5 依規定程序銷毀

0813
家暴及性侵案件轉

介

配合衛生主管機關辦理家暴及性侵案件加(受)害人之保護聯

繫、轉介服務等相關文件
5 依規定程序銷毀

082 醫療照護綱

0821
醫療糾紛與爭議調

處

一、醫療爭議調處資料、紀錄及相關文件

二、辦理醫療糾紛民、刑事訟訴、判決書及和解成立等相

關文件

15 屆期後鑑定

0822
福利互助金審查、

核撥
醫療福利互助委員會辦理福利互助金審查及核發相關文件 10 依規定程序銷毀

屬互助金核發者

，保存至相關會

計憑證銷毀

083 社工一般業務綱

0831 社工臨床服務
辦理病患協助處遇、社工人員相關專業教育訓練、學生實

習指導等相關文件
10 依規定程序銷毀

0832
志願服務及替代役

管理

一、本院志願服務者(志工)推廣、招募、訓練、督導、考

核、管理及表揚等相關文件

二、有關社會役替代役男訓練與管理相關文件

5 依規定程序銷毀

0833
公共藝術、活動及

場地管理

一、辦理公布欄及文化走廊、藝術、義務表演等申請、管

理之相關文件；祭祀、節慶、競賽及宣導等其他活動(含社

團活動)管理及文件

二、本院體育館及宗教室管理相關文件

5 依規定程序銷毀

0834 感謝函 院長感謝函回覆相關文件 3 依規定程序銷毀
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0835 對外聯繫綜合案件

一、辦理新聞稿、記者會、媒體溝通及聯誼、活動宣導、

輿情蒐集、分析、統計等相關文件

二、辦理醫療訪問團外交接待及他醫療機關(構)、團體來訪

相關文件

三、其他機關、團體或個人聯繫、參訪活動及一般婚喪喜

慶之邀請函、賀卡請柬、題辭出刊序、輓聯等相關文件

3 依規定程序銷毀

0839 社工管理綜合案件

一、榮民就醫財物暫時性託付保管及名冊等相關文件；辦

理住院病患寄放物品、輪椅借用管理等相關文件

二、辦理協助法律服務及常識資料宣導等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關社會工作業務一

般、周知性相關文件

3 依規定程序銷毀

089 社工法令規章綱

0891
本院社工法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關社工業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0892
他機關社工法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關社工業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

09 醫務企管類

091 醫療事務綱

0911 出生(死亡)證明核發 出生證明 、死亡證明核發等相關文件 永久 機關永久保存

0912 醫療糾紛受託鑑定 受託辦理醫療糾紛鑑定資料、紀錄及相關文件 20 屆期後鑑定

0913 病床異動 辦理病床增減報核等相關文件 15 依規定程序銷毀

0914
醫療服務及行政管

理

一、醫療服務規劃、執行及考核等相關文件

二、各種疾病檢查、診斷及治療之行政作業管理、門診異

常陳報、就醫環境改善、診斷證明核發等相關文件

10 依規定程序銷毀
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0915 殯葬採購

巨額採購標的物屬消耗性質者，自本院開始計畫至廠商完

成契約責任期間(含未得標廠商及流標或廢標)所產生之採購

文件

20 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算，

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算

0916 太平間及亡故管理

一、太平間業務監督、管理、場地環境維護等相關文件

二、亡故病人遺體及遺物處理相關文件(含亡故登載資料及

證明書更正等相關公文)

10 依規定程序銷毀

0917
本院研討培訓與委

員會列管

一、本院辦理國內外研討會或訓練及講習計畫、報告、會

議資料等相關文件

二、本院各委員會列管事項等相關資料文件

三、出院準備服務會議、統計等相關文件

5 依規定程序銷毀

0919 醫療事務綜合案件

一、本院辦理、層轉及收受他機關有關醫療事務管理一

般、周知性相關文件

二、身心障礙鑑定相關文件

三、兵役體位檢查、複檢、診斷證明及醫療鑑定報告說明

等相關文件

3 依規定程序銷毀

092 病歷管理綱

0921 病歷銷毀 簽辦病歷銷毀之相關文件 永久 機關永久保存

0922 病情解說 辦理法務機關來文查詢病患重要就醫病情紀錄等相關文件 10 依規定程序銷毀

0923 病歷管理

一、辦理病歷(含電子病歷)檔案規範蒐整、病歷格式管理、

疾病分類編碼、癌症登記等相關文件

二、病歷委員會運作、管理相關文件

10 依規定程序銷毀

0924
病歷借調釋出及審

查

一、病歷借調、稽催、掃描等相關文件；病歷(情)資料釋出

等相關文件

二、病歷表單管理、申請、個資保密安全稽核、出院病歷

紀錄量審查及逾期病例罰扣等相關文件

5 依規定程序銷毀

0925 醫療詢問
一、各機關(構)及人民醫療詢問與答覆、資料提供等相關文

件

二、法務機關諮詢遊民、榮民亡故案件

5 依規定程序銷毀
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0929 病歷管理綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關病歷管理一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀

093 國際醫療綱

0931 國際醫療合作 國際醫療與技術合作交流等相關文件 10 依規定程序銷毀

0939 國際醫療綜合事務

一、國際醫療接待及學習等事務相關文件

二本院辦理、層轉及收受他機關有關國際醫療業務一般、

周知性相關文件

3 依規定程序銷毀

094 醫療費用綱

0941 醫療費用項目增修 辦理醫療費用收費項目新增、修訂之送審、核定等相關文

件

10 依規定程序銷毀

0942 全民健康保險業務

全民健康保險特約保險醫事服務機構契約簽訂、續約及變

更等相關文件；全民健康保險醫療、藥品、門診、住院等

費用之申報、申復、爭議審議、付款、抽審及其它健保醫

療費用項目之追扣、補件等相關文件；配合全民健康保險

中央主管機關辦理各項醫療計畫及執行等相關文件

5

0943
醫療費用追繳及申

報

辦理醫療費用處理、欠款催繳、清償、呆帳處理等相關文

件；辦理補助性費用申報、特約機關轉檢費用申報、兵役

體檢費用、其它鑑定費用等相關文件

5 依規定程序銷毀

0949 醫療費用綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關醫療費用管理一般、周

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

095 醫務企劃

0951
設立、擴充申請及

異動

本院及所屬分院設立或擴充、醫院附設機構申請設立許可

及報核、開業登記、異動等相關文件
永久 機關永久保存

0952
組織職掌與分層負

責

本院或所屬各分院組織職掌權責劃分、分層負責規劃相關

文件
永久 機關永久保存

0953
重要計畫及報告之

編擬

本院中長程施政計畫、年度施政計畫、施政綱要、施政報

告、中長程個案計畫及重要專案計畫之編擬相關文件
永久 機關永久保存

0954
本院公務登錄及院

史管理

一、本院年度大事紀、公務登記簿、工作概況或備查簿

二、本院史料典藏、院史廳管理及資料製作等相關文件
永久 機關永久保存

第 22 頁，共 46 頁



高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

0955 為民服務

一、推動為民服務方案、計畫、考評及獎懲、電話(服務)禮

貌測試等相關文件

二、有關醫務企管業務之院長信箱、人民陳情、市長信

箱、主委信箱等相關文件，包含陳情統計績效評核

三、雙語生活化業務、便民服務手冊印製等文件

10 依規定程序銷毀

0956

重要計畫追蹤管制

及例行性計畫編擬

考評

一、中長程個案計畫、年度施政計畫及重要專案計畫之追

蹤管制(含機關首長特別交辦指示)相關文件

二、本院例行性計畫(含統籌補助款計畫)之編擬、工作考核

(成)與績效評估等相關文件

三、例行性計畫、交辦案件之追蹤管制相關文件

10 依規定程序銷毀

0959 醫務企劃綜合案件

一、本院辦理、層轉及收受他機關有關醫務企劃業務一

般、周知性相關文件

二、會議登記、會前準備工作檢查相關文件

3 依規定程序銷毀

096 議事管理

0961 院務會議 本院首長召集例行性主管會報(議)之資料、紀錄及相關文件 永久 機關永久保存

0962
聯合會議及醫療會

報

一、辦理北中高三院聯合會議與其專案列管案件之會議資

料、紀錄及相關文件

二、辦理輔導會醫療工作會報、榮民醫療作業基金管理會

運作相關文件

25
屆期後鑑定/

依規定程序銷毀

聯合會議文件應

屆期後鑑定

0963 他院院務會議 收受本院所屬分院及其他總(分)院院務會議等相關文件 5 依規定程序銷毀

097 績效管理綱

0971 院務發展
院際業務整合及營運發展等相關文件；經營會議、經營績

效分析資料
10 屆期後鑑定

0972 醫事支援費 辦理醫事人員支援收支費用核算等相關文件 10 依規定程序銷毀

屬經費核銷者，

保存至相關會計

憑證銷毀

0973 績效核算

本院效益評估、獎金核算、統籌費用處理等相關公文；收

受所屬各分院效益評估、獎金核算、統籌費用、經營會

議、經營績效分析等相關公文

10 依規定程序銷毀

0979 績效管理綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關績效管理一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀
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098 醫企一般行政管理

綱
0981 整合性醫療支援

配合衛生主管機關辦理山地離島與偏遠地區醫療保健計畫

(含巡迴醫療計畫)及執行狀況與會議等相關文件
15 依規定程序銷毀

0982 國內醫療合作 國內醫療與技術合作交流、緊急災難支援等相關文件 10 依規定程序銷毀

0983 醫療支援報備
一、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護等相關文

件

二、辦理本院醫師至他院支援等相關文件

5 依規定程序銷毀

0989
醫企行政管理綜合

案件

一、本院及所屬分院事務管理各項工作檢查、考核之紀

錄、報告及相關文件

二、本院辦理、層轉及收受他機關有關醫務企管業務一

般、周知性相關文件

3 依規定程序銷毀

099 醫企法令規章綱

0991
本院醫企法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關醫企業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

0992
他機關醫企法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關醫企業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

10 教學類

101 教師培育綱

1011 醫學教育師資培訓
本院辦理醫事教學師資研習、種子教師培訓及課程彙編等

相關案件
10 依規定程序銷毀

1012 教學補助

一、各職類訓練、醫事人員聯合訓練、教學費用補助計畫

等相關公文

二、辦理重點科別住院醫師津貼補助計畫、相關文件

10 依規定程序銷毀

經費核銷者，保

存至相關會計憑

證銷毀

1013
教師培育管理綜合

案件

本院辦理、層轉及收受他機關有關教師培育業務一般、周

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

102 教學行政綱

1021
實習成績管理及爭

議處理

國內外各校實習學生成績名冊、實習生爭議處理等相關文

件
20 屆期後鑑定

實習成績爭議處

理文件應屆期後

鑑定
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1022 實習繳費
國內外各學校實習學生、支援(代召、代訓練)醫事人員之進

修、指導費用繳交等相關文件
20

依規定程序銷毀

1023 醫院評鑑 辦理各類醫院評鑑及會議等相關文件 10 依規定程序銷毀

1024
一般醫學訓練、住

院醫師訓練及代訓

一、辦理一般醫學訓練計畫(PGY)、二年期牙醫師畢業後一

般醫學訓練計畫擬定、執行及申請學分等相關文件

二、辦理住院醫師訓練計畫規劃、執行及考核等相關文

件；辦理本院代訓國內外醫師、牙醫師，與外國醫學、牙

醫學、中醫學相關科系學生申請至本院見習等相關文件

10 依規定程序銷毀

1025 實習管理
國內外學校各學校實習學生(含合約簽訂)、實習學生名冊、

實習教師變更通知、實習學生請假等相關文件
5 依規定程序銷毀

1026
醫療教學支援及建

教合作

各醫療機構邀請各類型教學講習及特約醫師(含合約簽訂)等

相關公文資料；辦理國內外醫療機構建教合作(含合約簽訂)

等相關文件

5 依規定程序銷毀

1029
教學行政管理綜合

案件

本院辦理、層轉及收受他機關有關教學行政業務一般、周

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

103 教學圖書綱

1031 圖書小額採購業務
辦理有關教學圖書刊物書籍等未達10萬之小額採購，自本

院開始計畫至廠商完成契約責任期間，所產生之採購文件
10 依規定程序銷毀

含驗收程序者，

保存年限自全部

驗收之日起算，

無驗收程序者，

保存年限自最後

付款之日起算

1039 圖書管理綜合案件

一、本院出版品編印、發行過程及管理文件；全院性錄影

及影音教材製作相關文件；收受他機關編印出版品及管理

圖書刊物之相關文件

二、新書通報、新服務 訊息推廣及宣導等業務

三、本院圖書館資訊通知、宣導等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關醫學圖書業務一

般、周知性相關文件

3 依規定程序銷毀

104 臨床技術訓練綱
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1041 人體生物資料庫

器官捐贈醫療網、人體器官保存庫、人體生物資料庫之設

置規劃、執行等相關文件；人體器官移植計畫申請及執行

等相關文件；器官捐贈、遺體捐贈等相關文件；人體器官

資料庫各式統計、報表等相關文件

99 依規定程序銷毀

1042 醫學臨床技能測驗
醫學臨床技能測驗之試題命題、考官聘任及標準化病人培

育測驗等相關文件
5 依規定程序銷毀

1043 臨床試驗管理

新醫療技術、藥物及醫療器材等臨床試驗研究成果與行政

作業管理相關文件 10 依規定程序銷毀

1.保存年限自人

體試驗完成後起

算

2.研究成果應永

久保存1份
1049

臨床訓練管理綜合

案件

本院辦理、層轉及收受他機關有關臨床訓練業務一般、周

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

105 醫學研究部綱

1051 專利技術申請 辦理專利申請業務及經費請款之相關文件 30 依規定程序銷毀

經費核銷者，保

存至相關會計憑

證銷毀

1052 專利技術管理
辦理技術移轉合約簽訂、經費請款、專利費用繳交等相關

文件
10 依規定程序銷毀

經費核銷者，保

存至相關會計憑

證銷毀

1053 產官學合作 辦理產官學合作之相關文件 5 依規定程序銷毀

1054
醫研計畫及行政管

理

一、動物中心、臨床共同研究室、研究計畫、助理人員等

管理業務相關文件

二、實驗室生物安全、病毒細菌防疫通報與進出口、檢體

管理、放射影像管理等相關文件

三、本院醫學科技大樓管理相關文件

10 依規定程序銷毀
本院研究報告應

永久保存1份

1059 醫研管理綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關醫研業務一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀

106 人體研究倫理綱

1061
人體試驗會議及成

果

人體試驗委員會(IRB)會議資料、送審資料、紀錄及結案報

告等相關文件
15 屆期後鑑定

結案報告應永久

保存1份
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1062 人體試驗申請
人體試驗及藥品臨床試驗申請、審查、核准及經費請款等

相關文件
5 依規定程序銷毀

109 教研法規管理綱

1091
本院教學法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關教學業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

1092
他機關教學法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關教學業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

11 資訊類

111 通訊管理綱

1111 話務設備
話務中心有關系統功能新增、擴增及維護之招標、會議資

料、紀錄及系統運作等相關文件
15 依規定程序銷毀

採購含驗收程序

者，保存年限自

全部驗收之日起

算，無驗收程序

者，保存年限自

最後付款之日起

算

1112 話務中心管理 話務流程規劃、簡易申辦、話務服務統計及分析等相關文

件

5 依規定程序銷毀

112 資訊管理綱

1121
一般資訊及資安管

理

一、資訊軟硬體規劃管理、資訊安全管理、資訊網路系統

管理相關文件

二、資訊人員管理及資訊管理計畫、系統作業流程更動、

管理委員會運作等相關文件

10 依規定程序銷毀

1122 資訊化規劃建置 行政業務資訊化(含網站)規劃、建置相關作業之文件 5 依規定程序銷毀

1129 資訊話務綜合案件

一、行政業務資訊化(含網站)應用、管理、維護相關作業之

文件

二、傳真、電話、各類電信公司等相關網路或基地台之申

裝、使用紀錄、管控等相關文件

二、本院辦理、層轉及收受他機關有關資訊業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

第 27 頁，共 46 頁



高雄榮民總醫院檔案分類及保存年限區分表(109/01/01啟用)

分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

113 資訊法令規章綱

1131
本院資訊法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關資訊業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

1132
他機關資訊法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關資訊業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

12 工務類

121 建築施工綱

1211
建照與雜照核發、

變更

本院建築執照、雜項執照、建照變更設計、變更起造人、

建築設計人、室內裝修申請等相關文件
永久 機關永久保存

1212
工程糾紛、陳情及

訴願
建築工程施工損鄰陳情、糾紛及訴願處理等相關文件 10 屆期後鑑定

1213
施工安全檢查及勘

驗、開完工報告

一、建築工程施工安全檢查報告、定期勘驗報表等相關案

件

二、建築工程施工前勘驗、工程展期、變更監造人、變更

承造人及開工驗收報告等相關文件

10 依規定程序銷毀

1219 施工管理綜合業務
本院辦理、層轉及收受他機關有關施工業務一般、周知性

相關文件
3 依規定程序銷毀

122 工程採購管理綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

1221 重大工程巨額採購

一、重大醫療大樓或宿舍新建工程(2億元以上)之採購案(含

規劃、設計、水電、發包、規劃設計書圖、預算書圖、合

約書等)，自本院開始計畫至廠商完成契約責任期間(含未得

標廠商及流標或廢標)所產生之採購文件，或取消採購、終

止、解除契約、或採購爭議處理等相關文件等資料

二、重大工程規劃設計採購案件

30 屆期後鑑定

1.含驗收程序者

，保存年限自全

部驗收之日起算

，無驗收程序者

，保存年限自最

後付款之日起算

2.屬取消採購者

，保存年限自取

消採購之日起算

3.屬終止或解除

契約者，保存年

限自終止或解除

契約之日起算

4.設計圖、竣工

報告書及竣工圖

應永久保存1份

1222
未達巨額一般工程

採購

一、一般醫療大樓或宿舍新建工程(2億元以下)之採購案(含

規劃、設計、水電、發包、規劃設計書圖、預算書圖、合

約書等)，自本院開始計畫至廠商完成契約責任期間(含未得

標廠商及流標或廢標)所產生之採購文件，或取消採購等相

關文件

二、一般醫療大樓或宿舍新建工程規劃設計採購案件

20 依規定程序銷毀

1.含驗收程序者

，保存年限自全

部驗收之日起算

，無驗收程序者

，保存年限自最

後付款之日起算

2.屬取消採購者

，保存年限自取

消採購之日起算

3.設計圖、竣工

報告書及竣工圖

應永久保存1份
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

1223

一般工程採購案終

止(解除)契約及爭議

處理

一、自本院開始計畫至終止或解除契約期間所產生之採購

文件

二、採購爭議（含司法訴訟、訴願、仲裁、調解等）相關

文件

20
屆期後鑑定/

依規定程序銷毀

1.採購爭議處理

文件應屆期後鑑

定

2.保存年限自終

止或解除契約之

日起算

1224
未達巨額修繕工程

採購及小額採購

一、修繕工程(建築裝修、機電工程、醫學工程)未達巨額之

採購，自本院開始計畫至廠商完成契約責任期間(含未得標

廠商及流標或廢標)所產生之採購文件，或取消採購等相關

文件

二、未達10萬之小額採購，自本院開始計畫至廠商完成契

約責任期間，所產生之採購文件

10 依規定程序銷毀

1.含驗收程序者

，保存年限自全

部驗收之日起算

，無驗收程序者

，保存年限自最

後付款之日起算

2.屬取消採購者

，保存年限自取

消採購之日起算

1229
工程採購管理綜合

業務

本院辦理、層轉及收受他機關有關工程採購稽核、採購事

項蒐集、公告、協調、案例態式等周知性文件
3 依規定程序銷毀

123 保養管理綱

1231
設施機電及無障礙

設備管理

一、辦理水電暨空調、電梯、手扶梯、指標、設備保養、

電腦網路佈線、基本維護之相關文件

二、院區內供民眾使用無障礙設施及設備之管理、勘檢、

維護保養、修繕等相關文件

10 依規定程序銷毀

1232 醫學設備維護 醫學儀器維護保養、故障維修服務相關文件 5 依規定程序銷毀

1239 保養管理綜合業務

一、醫療器材物品收發、保管、廢品整理、利用、轉撥、

銷毀等相關文件

二、本院辦理、層轉及收受他機關有關保養業務一般、周

知性相關文件

3 依規定程序銷毀

129 工務法令規章綱

1291
本院工務法令及釋

疑

本院制(訂)定與修正有關工務業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

1292
他機關工務法令及

釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關工務業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀

13 品管管理類

131 品質管理中心綱

1311
醫療品質管理及評

鑑

辦理臺灣醫療照護品質指標(THIS)業務、品質認證等相關文

件；全面品質管理計畫訂定執行等相關文件；配合衛生主

管機關辦理各項評鑑、督導、考核及資料填報等相關文件

10 依規定程序銷毀

1312 病人安全業務 辦理維護病人安全之計畫擬定、執行等相關文件 10 依規定程序銷毀

1313
風險管理與內部控

制

風險管理及危機處理之計畫擬定、執行及會議資料、紀錄

等相關文件；辦理內部控制相關案件資料
10 依規定程序銷毀

1314 品質管理綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關品質管理業務一般、週

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

14 研創中心類

141 研創中心綱

1411 研創發展與合作 國內醫療與技術合作交流、緊急災難支援等相關文件 10 依規定程序銷毀

1419 研創綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關研創中心業務一般、週

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

15 婦女醫學類

151 婦女醫學綱

1511 優生保健 人工生殖技術、受(捐)贈資料、檢驗檢查等相關公文及名冊 永久 機關永久保存

1512
婦女專案藥品申請

與罕見疾病通報

一、管制藥品及專案進口藥品之申購、呈報、庫存管理、

銷毀等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理罕見疾病通報及防治相關文件

10 依規定程序銷毀

1513
婦醫醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀
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1514
婦醫醫療服務及醫

事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、配合衛生主管機關辦理孕產婦及嬰幼兒優生保健、產

前遺傳診斷追蹤、哺乳推廣、人口政策等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關婦女醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

研討會報告或論

文集應永久保存1

份

16 兒童醫學類

161 兒童醫學綱

1611
兒醫專案藥品申請

與罕見疾病通報

一、管制藥品及專案進口藥品之申購、呈報、庫存管理、

銷毀等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理罕見疾病通報及防治相關文件

10 依規定程序銷毀

1612
兒醫醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

1613
兒醫醫療服務及醫

事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、配合衛生主管機關辦理學齡前兒童之聽力、口腔、視

力等篩檢及保健、早期療育鑑定、評估；配合衛生主管機

關辦理兒童、青少年保健計畫及執行等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關兒童醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

研討會報告或論

文集應永久保存1

份

17 傳統醫學類

171 傳統醫學綱
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1711
傳醫醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

1712 傳醫醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關傳統醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

研討會報告或論

文集應永久保存1

份

18 精神醫學類

181 精神醫學綱

1811 醫療鑑定
受託辦理醫療糾紛鑑定、醫療爭議審議、專業醫療流程鑑

定等資料、紀錄及相關文件
20 屆期後鑑定

1812
精神醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

1813
精神醫療服務及毒

品危害防制

一、配合衛生主管機關執行精神醫療網計畫、一般精神醫

療服務等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理性侵害與家庭暴力受（加）害

人轉介服務、醫療處遇、心理諮商等相關文件

三、配合衛生主管機關辦理物質濫用及毒品危害防制計畫

與執行等相關文件

15 依規定程序銷毀
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1814 精神醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關精神醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

研討會報告或論

文集應永久保存1

份

19 急診類

191 急診綱

1911 區域緊急醫療網 配合衛生主管機關緊急醫療網計畫及執行等相關文件 15 依規定程序銷毀

1912
急診業務、醫療計

畫及醫師訓練

一、緊急災害、傷病救護之計畫、演習及執行；救護車配

置、各種疾病診療行政作業管理等相關文件

二、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

三、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

四、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

1913 急診醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關急診業務一般、週

知性相關文件

5 依規定程序銷毀

研討會報告或論

文集應永久保存1

份

20 內科類

201 內科綱

2011
內科專案藥品申請

與罕見疾病通報

一、管制藥品及專案進口藥品之申購、呈報、庫存管理、

銷毀等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理罕見疾病通報及防治相關文件

10 依規定程序銷毀
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

2012
內科醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

四、實驗室管理相關事項

10 依規定程序銷毀

2013 內科醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關內科醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

21 感染管制類

211 感染管制綱

2111
傳染病防治及防疫

作業

感染控制病例個案通報等相關文件；各類傳染性疾病防治

計畫訂定及執行、預防接種等相關文件；配合衛生機關辦

理法定傳染病疫區認定、發布、解除與疫情通報、調查等

相關文件；配合衛生主管機關辦理傳染病防治檢驗、處

理、動員（含各種委員會、小組、機動防疫隊及流行疫情

指揮中心成立與運作）、儲備防疫物資、傳染病人處置等

相關文件

15 依規定程序銷毀

2112 院內感染防治執行
一、院內感染管制計畫訂定及執行等相關文件

二、辦理相關委員會運作文件
10 依規定程序銷毀

2113 感管醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關感染管制業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

研討會報告或論

文集應永久保存1

份

22 家庭醫學類

221 家庭醫學綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

2211
家醫醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

2212
家醫醫療服務及醫

事行政業務

一、配合衛生主管機關辦理安寧療護業務計畫、執行等相

關文件

二、配合衛生主管機關辦理社區健康營造、評估、促進及

健康體能計 畫、執行、輔導、整合式健康篩檢計畫、甄選

及執行等相關文件

三、公共衛生暨照護品質計畫之擬定、執行等相關文件

四、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

五、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

六、本院辦理、層轉及收受他機關有關家庭醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

23 職業醫學類

231 職業醫學綱

2311 職業醫學

一、配合衛生主管機關辦理職業病防治、職場健康營造、

職場從業人員健康檢查等職場衛生業務推行、聯繫等相關

文件；配合衛生主管機關辦理老人健康檢查、更年期骨質

疏鬆篩檢及諮詢等相關文件

二、本院辦理、層轉及收受他機關有關職業醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀
依規定程序銷

毀

24 癌症防治類

241 癌症防治綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

2411 慢性病及癌症防治

一、配合衛生主管機關辦理慢性疾病防治或共同照護計畫

及執行等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理癌症防治計畫、執行、督導及

考核等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關癌症防治業務一

般、週知性相關文件

10 依規定程序銷毀

25 重症醫學類

251 重症醫學綱

2511

重症醫學專案藥品

申請與罕見疾病通

報

一、管制藥品及專案進口藥品之申購、呈報、庫存管理、

銷毀等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理罕見疾病通報及防治相關文件

10 依規定程序銷毀

2512
重症醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

2513 重症醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關重症醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

26 皮膚類

261 皮膚綱

2611
皮膚科專案藥品申

請與罕見疾病通報

一、管制藥品及專案進口藥品之申購、呈報、庫存管理、

銷毀等相關文件

二、配合衛生主管機關辦理罕見疾病通報及防治相關文件

10 依規定程序銷毀
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2612
皮膚醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

2613 皮膚醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關皮膚醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

27 高齡醫學類

271 高齡醫學綱

2711
高齡醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作相關文件

10 依規定程序銷毀

2712 高齡醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關高齡醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

28 健康管理類

281 健康管理綱
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2811
健康醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

2812 健康醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、體格檢查、健康檢查、診斷證明等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關健康管理業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

29 外科類

291 外科綱

2911
人體器官(含組織細

胞)業務

器官捐贈醫療網、人體器官保存庫、人體生物資料庫之設

置規劃、執行等相關文件；人體器官移植及申請等相關文

件；器官捐贈、遺體捐贈等相關文件；人體器官資料庫各

式統計、報表等相關文件

永久 機關永久保存

2912
外科醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

2913 外科醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關外科醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀
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30 眼科類

301 眼科綱

3011
眼科醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3012 眼科醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關眼科醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

31 麻醉類

311 麻醉綱

3111
麻醉醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3112 麻醉醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關麻醉醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

32 骨科類

321 骨科綱
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

3211
骨科醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3212 骨科醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、兵役體位檢查、複檢、診斷證明及醫療鑑定報告說明

等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關骨科醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

33 美容醫學類

331 美容醫學綱

3311 美容醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關美容醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

341 放射腫瘤綱

3411
腫瘤醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀
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分類號 類目名稱 內容描述 保存年限 清理處置 基準項目編號 備註

3412 腫瘤醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關腫瘤醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

35 耳鼻喉頭頸醫學類

351 耳鼻喉頭頸醫學綱

3511
耳鼻喉醫療計畫及

醫師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3512
耳鼻喉醫事行政業

務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關耳鼻喉醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

36 口腔醫學類

361 口腔醫學綱

361
口腔醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀
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3612 口腔醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、本院辦理、層轉及收受他機關有關口腔醫學業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

37 病理檢驗類

371 病理檢驗綱

3711
病理醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3712
病理檢查與實驗室

管理

一、臨床生化檢驗、臨床一般檢驗、臨床血清檢驗、公共

衛生檢驗、病理檢驗(含解剖屍體)、檢體管理等行政作業管

理相關文件

二、實驗室生物安全、病毒細菌防疫通報與進出口、檢體

管理、放射影像管理等相關文件

10 依規定程序銷毀

3713 病理醫事行政業務

一、檢驗儀器保養、維修、測試、管理及其報告等相關文

件

二、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

三、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關病理檢驗業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

38 放射線類

381 放射線綱

3811 輻射意外事故處理 輻射意外事故處理相關文件 永久 機關永久保存

3812 輻射安全管理
輻射安全防護及管理、輻射劑量管制及監測、放射性廢棄

物清理等相關文件
15 依規定程序銷毀
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3813
放射線醫療計畫及

醫師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3814
放射線醫事行政業

務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、放射檢查行政作業管理相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關放射線管理業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

39 核子醫學類

391 核子醫學綱

3911
核醫醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

3912 核醫醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

5 依規定程序銷毀

3913 核醫綜合案件
本院辦理、層轉及收受他機關有關核子醫學業務一般、週

知性相關文件
3 依規定程序銷毀

40 復健醫學類

401 復健醫學綱
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4011
復健醫療計畫及醫

師訓練

一、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

二、辦理本院與他院聯合訓練住院醫師計畫書(含代召代

訓)、專科(含次專科)醫師訓練及醫院認定、臨床教學講師

邀請、醫院評鑑預評委員邀請等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

4012 復健醫事行政業務

一、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

二、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護、本院醫

師至他院支援等相關文件

三、兵役體位檢查、複檢、診斷證明及醫療鑑定報告說明

等相關文件

四、本院辦理、層轉及收受他機關有關復健管理業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

41 護理類

411 護理綱

4111
護理營運規劃及醫

療計畫

一、護理之家、居機構護理之家、產後護理機構、長期照

顧機構、暫托服務等照護單位之營運規劃及執行等相關文

件

二、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

4112 護理醫事行政業務

一、排班制度、開刀器械之供應、人員輪調之規劃等護理

行政相關文件；標竿參訪、見習或海報發表等相關文件

二、護理系學生臨床實習、護理訓練計畫及執行等相關文

件

三、出院準備服務會議、統計等相關文件

四、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

五、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護等相關文

件

六、本院辦理、層轉及收受他機關有關護理管理業務一

5 依規定程序銷毀

42 藥學類
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421 藥學綱

4211 用藥安全 藥物不良反應、疑義處方及調劑疏失等用藥安全相關文件 15 依規定程序銷毀

4212
藥學計畫申請執行

及用藥評估

一、用藥評估、用藥紀錄審查等相關文件

二、辦理相關衛生單位研究計畫、臨床試驗計畫及研究計

畫經費請款等相關文件

三、辦理相關委員會運作文件

10 依規定程序銷毀

4213 藥學醫事行政業務

一、一般藥品申購、呈報、庫存管理、銷毀、藥品價格、

藥品品質抽驗、管制等相關文件；門診處方、住院處方及

特殊處方等藥品調劑相關文件

二、藥物諮詢之相關文件

三、本院辦理研討會、座談會、病例討論會、專業培訓之

計畫、報告、會議資料等相關文件

四、醫事人員會診、醫療業支援報備、派遣救護等相關文

件

五、本院辦理、層轉及收受他機關有關藥學管理業務一

般、週知性相關文件

5 依規定程序銷毀

49 醫療類法令規章類

491 法令及釋疑綱

4911
本院醫研、醫療法

令及釋疑

本院制(訂)定與修正有關醫療業務之法律、命令、行政規

則、解釋令(函)相關公文及法制作業過程之計畫、意見諮詢

與機關協商等相關紀錄

永久 機關永久保存

4912
他機關醫研、醫療

法令及釋疑

一、他機關制(訂)定與修正有關醫療業務之法律、法規命

令、行政規則及解釋令(函)相關公文

二、他機關修法意見徵詢及宣導

5 依規定程序銷毀
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