
國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

■品質手冊及程序書□外部文件       
□作業規範        □表單                                 107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 
技工、工友人事管理程

序書(廢止) 

A603000-2-001

-12 
12 事務組 97.12.31廢止 

2 車輛管理作業程序書 
A603000-2-002

-08 
08 事務組 105.04.18 

3 
校園環境清潔維護管理

程序書 

A603000-2-003

-10 
10 事務組 106.11.24 

4 
國立臺灣大學防颱應變

措施程序書(廢止) 

A603000-2-004

-01 
01 事務組 94.01.17廢止 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

                              製表人：杜慧音  

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

 

 

 



  

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序書□外部文件       
■作業規範      □表單                                 107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 
勞健保業務作業規範 

(廢止) 
A603000-3-001-07 07 事務組 97.12.31廢止 

2 
電話管理作業規範 (廢

止) 
A603000-3-002-01 01 事務組 93.11.16廢止 

3 
教職員工公益金管理作

業規範(廢止) 
A603000-3-003-05 05 事務組 97.12.26廢止 

4 
公館收費停車場作業規

範(廢止) 
A603000-3-004-02 02 事務組 94.03.09廢止 

5 
公用部門管理作業規範 

(廢止) 
A603000-3-005-01 01 事務組 92.11.18廢止 

6 
教職員工交通費核發作

業規範 
A603000-3-006-10 10 事務組 102.03.12廢止 

7 
場地設備管理使用暨收

費作業規範 
A603000-3-007-14 14 事務組 105.04.18 

8 停車管理作業規範 A603000-3-008-14 14 事務組 106.11.10 

9 病媒防治作業規範 A603000-3-009-05 05 事務組 105.05.02 

10 
技工、工友在職訓練作業

規範(廢止) 
A603000-3-010-01 01 事務組 97.12.31廢止 

11 紅火蟻防治作業規範 A603000-3-011-07 07 事務組 102.4.15 

12 門禁管理作業規範 A603000-3-012-07 07 事務組 101.03.09 

13 自行車管理作業規範 A603000-3-013-10 10 事務組 107.03.19 

14 
客座學人宿舍管理作業

規範 
A603000-3-014-02 02 事務組 106.12.07廢止 

                                 製表人：杜慧音 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※ 記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

 



  

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序■外部文件       
□作業規範      □表單                                  107年 03月 19日 

項次 文件名稱 
文件

編號 
版本 制訂單位 

■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 

臺北市資源垃圾強

制分類回收管理辦

法 

 93年 10月 22日 臺北市政府 93年 10月 22日 

2 環境用藥管理法  105年 12月 07日 行政院 105年 12月 07日 

3 植物防疫檢疫法  103年 6月 18日 行政院 103年 6月 18日 

4 
病媒防治業管理辦

法 
 105年 12月 30日 行政院 105年 12月 30日 

5 車輛管理手冊  101年8月1日 
交通部 

總務司 
101年8月1日 

6 辦公處所管理手冊  103年 12月 25日 
內政部 

營建署 
103年 12月 25日 

                       製表人：杜慧音 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。

 

 



  

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       
□作業規範      ■表單                                 107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 國立臺灣大學年度技

工工友請假單(廢止) 

A603000-2-001A

-02 
02 

事務組 97.12.31廢止 

2 國立臺灣大學技工工

友獎懲案件請示單 

A603000-2-001I

-03 
03 

事務組 97.12.31廢止 

3 國立臺灣大學年度成

績考核評分清冊 (廢

止) 

A603000-2-001C

-03 03 

事務組 97.12.31廢止 

4 國立臺灣大學年度技

工/工友服務成績年終

考核結果名冊(廢止) 

A603000-2-001D

-01 01 

事務組 95.12.12廢止 

5 國立臺灣大學技工工

友在職證明書(廢止) 

A603000-2-001E

-02 
02 

事務組 97.12.31廢止 

6 國立臺灣大學工友請

退休、撫卹金申請書

(廢止) 

A603000-2-001J

-01 01 

事務組 97.12.31廢止 

7 國立臺灣大學公務車

車歷登記卡 

A603000-2-002A

-03 
03 

事務組 97.03.07 

8 國立臺灣大學公務車

每日消耗油量統計表 

A603000-2-002B

-03 
03 

事務組 99.04.19 

9 國立臺灣大學公務車

每月消耗油量統計表 

A603000-2-002C

-04 
04 

事務組 99.04.19 

10 國立臺灣大學派車申

請單 

A603000-2-002D

-03 
03 事務組 

98.10.23 

11 國立臺灣大學約聘僱

員工勞健保加保申請

書（正面）(廢止) 

A603000-3-001F

-02 02 事務組 97.12.31廢止 

製表人：杜慧音 

※ 文件發行日期：係指文件上網之生效日期。                 

※ 記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

 

 



  

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       
□作業規範      ■表單                               107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

12 

國立臺灣大學約聘僱

員工勞健保加保申請

書（背面）(廢止) 

A603000-3-001

G-02 02 事務組 97.12.31廢止 

13 

國立臺灣大學約聘僱

員工勞健保退保申請

書(廢止) 

A603000-3-001

H-02 02 事務組 97.12.31廢止 

14 

國立臺灣大學教職員

工公益金給付申請表

(廢止) 

A603000-3-003

A-01 01 事務組 97.12.31廢止 

15 
臺大公館收費停車場

結帳條(廢止) 

A603000-3-004

A-01 
01 事務組 94.03.09廢止 

16 

國立臺灣大學公館收

費停車場停車清潔維

護費繳款清單(廢止) 

A603000-3-004

B-02 01 事務組 94.03.09廢止 

17 

國立臺灣大學公館收

費停車場輪值值班表

(廢止) 

A603000-3-004

C-01 01 事務組 94.03.09廢止 

18 

國立臺灣大學公館收

費停車場營收月報表

(廢止) 

A603000-3-004

D-02 02 事務組 94.03.09廢止 

19 

國立臺灣大學公館收

費停車場營收繳款月

報表(廢止) 

A603000-3-004

E-02 02 事務組 94.03.09廢止 

20 

國立臺灣大學公館收

費停車場進項稅額月

報表(廢止) 

A603000-3-004

F-02 02 事務組 94.03.09廢止 

                                 製表人：杜慧音 

※ 文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※ 記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 

          
 



  

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       
□作業規範      ■表單                              107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

21 
國立臺灣大學停車費

營業稅彙計表(廢止) 

A603000-3-004

G-01 
01 事務組 94.03.09廢止 

22 

國立臺灣大學員工眷

屬健保轉出入申請表

(廢止) 

A603000-3-001

I-01 01 事務組 97.12.31廢止 

23 

國立臺灣大學教職員

工每日上下班交通費

申請單(廢止) 

A603000-3-006

A-04 
04 事務組 102.03.12廢止 

24 
國立臺灣大學交通費

申請清冊(廢止) 

A603000-3-006

B-02 
02 事務組 96.08.09廢止 

25 

國立臺灣大學校總區

臨時展示場地借用申

請書 

A603000-3-007

A-04 04 事務組 101.10.30 

26 
國立臺灣大學攤位應

繳費用通知單(廢止) 

A603000-3-007

B-04 
04 事務組 101.10.30廢止 

27 

國立臺灣大學教學大

樓教室場地借用申請

表(廢止) 

A603000-3-007

C-05 05 事務組 103.12.22廢止 

28 

國立臺灣大學總務處

管有會議廳借用申請

書 

A603000-3-007

D-02 02 事務組 99.05.17 

29 
國立臺灣大學鹿鳴雅

舍住宿登記卡(廢止) 

A603000-3-007

E-02 
02 事務組 101.10.30廢止 

30 

國立臺灣大學陽明山

客座教授宿舍臨時借

用住宿通知單(廢止) 

A603000-3-007

F-03 03 事務組 101.10.30廢止 

                               製表人：杜慧音 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 
 

 

 



  

國立臺灣大學總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       
□作業規範      ■表單                             107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

31 
國立臺灣大學臨時停

車場結帳條(廢止) 

A603000-3-008

A-01 
01 事務組 95.04.06廢止 

32 
國立臺灣大學臨時停車

場停車管理費結帳表 
A603000-3-008

B-04 
04 事務組 98.04.01 

33 
國立臺灣大學臨時停

車場營收日報表 

A603000-3-008

C-04 
04 事務組 98.04.01 

34 
國立臺灣大學臨時停

車場營收繳款月報表 

A603000-3-008

D-03 
03 事務組 98.04.01 

35 

國立臺灣大學臨時停

車場各崗哨營收繳款

月報表(廢止) 

A603000-3-008

E-02 02 事務組 95.04.06廢止 

36 

國立臺灣大學臨時停

車場進項稅額月報表

(廢止) 

A603000-3-008

F-02 02 事務組 95.04.06廢止 

37 

國立臺灣大學臨時停

車場營業稅彙計表(廢

止) 

A603000-3-008

G-02 02 事務組 95.04.06廢止 

38 

國立臺灣大學            

學生汽車停車場停車

證申請書(廢止) 

A603000-3-008

H-01 01 事務組 94.03.18廢止 

39 
國立臺灣大學校廠商

汽車停車證申請表 

A603000-3-008

I-09 
09 事務組 104.08.21 

40 

國立臺灣大學校總區

汽車停車證申請名冊

(廢止) 

A603000-3-008

J-01 01 事務組 94.03.18廢止 

41 

國立臺灣大學教職員

工汽車停車證初次申

請表 

A603000-3-008

K-05 05 事務組 104.08.21 

                                                           製表人：杜慧音 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之

 

 



國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       
□作業規範      ■表單                              107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

42 

國立臺灣大學學生汽

車停車證現場辦理申

請表(廢止) 

A603000-3-008

L-01 01 事務組 95.04.06廢止 

43 

國立臺灣大學學年度

教職員工汽車停車證

申請確認表(廢止) 

A603000-3-008

M-01 01 事務組 95.10.31廢止 

44 

國立臺灣大學資源回

收販賣記錄遞送聯單

(廢止) 

A603000-2-003

A-01 01 事務組 99.10.07廢止 

45 

國立臺灣大學校總區

廁所環境清潔意見調

查表(廢止) 

A603000-2-003

B-02 02 事務組 99.10.07廢止 

46 
國立臺灣大學交通費

動態通知清冊(廢止) 

A603000-3-006

C-01 
01 事務組 98.10.08廢止 

47 
國立臺灣大學停車證

(門禁卡)退費申請表 

A603000-3-008

N-04 
04 事務組 104.08.21 

48 

國立臺灣大學總務處

事務組悠遊卡退費申

請單 

A603000-3-008

O-03 03 事務組 104.08.21 

49 
國立臺灣大學自行車

領車單據(廢止) 

A603000-3-013

-A-03 03 事務組 104.11.11廢止 

50 

國立臺灣大學總務處

事務組校園警衛工作

紀錄簿 

A603000-3-012

A-04 04 事務組 101.03.09 

51 
臺大劇場場地使用申

請表 

A603000-3-007

G-03 
03 事務組 105.04.18 

製表人：杜慧音 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

   ※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

 



  

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

□品質手冊及程序□外部文件       
□作業規範      ■表單                               107年 03月 19日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 制訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

52 臺大劇場使用契約書 
A603000-3-007H

-04 
04 事務組 105.04.18 

53 

國立臺灣大學（單

位、系所）病媒防治

公告 

A603000-3-009C

-03 
03 事務組 100.03.31 

54 

國立臺灣大學（單

位、系所）病媒防治

公告簽收單 

A603000-3-009F

-02 
02 事務組 100.03.31 

55 

國立臺灣大學（單

位、系所）病媒防治

完工簽收單 

A603000-3-009G

-02 
02 事務組 100.03.31 

56 
入侵紅火蟻防治情形

紀錄表 

A603000-3-011A

-01 
01 事務組 98.11.18 

57 
國立臺灣大學自行車

拖吊保管拍賣月報表 

A603000-3-013B

-05 
05 事務組 107.03.19 

58 

國立臺灣大學自行車

架損壞維修記錄月報

表(廢止) 

A603000-3-013C

-03 
03 事務組 104.11.04廢止 

59 
國立臺灣大學廁所清

潔巡查紀錄表(廢止) 

A603000-2-003C

-01 
01 事務組 99.10.07廢止 

60 

國立臺灣大學教職員

工汽車停車證初次申

請表（英文版） 

A603000-3-008P

-02 
02 事務組 104.08.21 

61 

國立臺灣大學總務處

事務組受理拾得物登

記簿 

A603000-3-012B

-02 
02 事務組 100.08.18 

62 

國立臺灣大學清除登

革熱病媒蚊自我檢查

表(每週一次) 

A603000-3-009H

-01 
01 事務組 100.3.31 

 



  

63 
國立臺灣大學館舍環

境清潔維護自評表 

A603000-3-009I

-01 
01 事務組 100.3.31 

64 
國立臺灣大學客座學

人宿舍申請書 

A603000-3-014A

-02 
02 事務組 106.12.07廢止 

65 
國立臺灣大學客座學

人宿舍借住契約書 

A603000-3-014B

-03 
03 事務組 106.12.07廢止 

66 
國立臺灣大學客座學

人宿舍配住證明書 

A603000-3-014C

-01 
01 事務組 106.12.07廢止 

67 
國立臺灣大學鹿鳴雅

舍住宿申請表(廢止) 

A603000-3-007I

-01 
01 事務組 103.12.22廢止 

68 

國立臺灣大學博雅教

學館藝文空間借用申

請表(廢止) 

A603000-3-007J

-01 01 事務組 103.12.22廢止 

                                                         製表人：杜慧音 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，

此記錄需保存多久之日期。  


