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機 關 檔 案 編 目 作 業 研 習 會 中 區 場 次 ， 定 於

101.06.08假財政部臺灣省中區國稅局臺中分局舉

辦，參訓對象由中部地區中央二級機關及直轄市、

縣（市）政府薦送，並以具檔案分類編案編目等整

理實務經驗及業務需求之檔案管理人員優先。

開辦機關檔案編目作業研習會

榮民工程股份有限公司檔案入庫
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圖片來源：榮民工程股份有限公司網站

該批檔案產生於民國47年至81年間，共計645

卷，內容包括人事法令、傷亡退撫、工程機械、採

購、轉帳、各項重大工程圖說、一般採購、會計帳

務、法令釋疑、工安品質、財產調撥等檔案，歡迎

多加利用！

國家檔案典藏新訊

國家檔案現有館藏介紹

國立新莊高中參訪學生於本局大廳合照

國立新莊高中學生於101.5.4蒞局參訪，除向同

學介紹國家檔案典藏內容概要說明、檔案檢索及申

請應用流程外，也帶領大家參觀國家檔案庫房以及

國家檔案及圖書閱覽中心！參訪過程，同學互動踴

躍，趣味橫生，歡迎有興趣了解國家檔案的機關團

體 蒞 局 參 觀 ， 相 關 參 訪 資 訊 請 洽 本 局 (02)2513-

1925。

國立新莊高中參訪本局樂悠遊

地政風華－彰化縣地政文物、檔案回顧展
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地政風華－彰化縣地政文物回顧展
圖片來源：彰化縣彰化地政事務所

彰化縣彰化地政事務所自101.05.01至101.05.31

止在該所地政文物館舉辦「地政風華」地政文物、

檔案回顧展，此次展覽包含地政大事記、土地登記

簿、權狀、地籍測量儀器及建物平面圖之演變、測

量儀器展、臺灣早期地政文書圖錄、臺灣土地改革

過程史料等歷史性文物，歡迎有興趣的民眾前往參

觀，地址：彰化縣彰化市中興路100號4樓。

榮耀與忠貞-憲兵司令部八十周年特展
圖片來源：國軍歷史文物館

國防部自101.4.13至101.8.31止在國軍歷史文物

館 舉 辦 「 榮 耀 的 體 驗 - 憲 兵 司 令 部 八 十 周 年 特

展」，藉由文物陳展與模擬體驗等方式，讓民眾了

解憲兵的光榮史頁。展示內容包括介紹「憲兵機車

連」、「刑事鑑識中心」、「特勤隊」、「總統府

憲兵」等，歡迎有興趣的民眾前往參觀，地址：臺

北市中正區貴陽街1段243號。

榮耀的體驗－憲兵司令部八十周年特展

水到渠成－院藏清代河工檔案輿圖特展
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水到渠成－院藏清代河工檔案輿圖特展
圖片來源：國立故宮博物院

國立故宮博物院自即日起至101.9.16展出「水

到渠成－院藏清代河工檔案輿圖特展」，透過展出

清代河工輿圖及其相關檔案，可使我們更深入了解

清代治河與興建水利工程的重要作為。歡迎有興趣

的民眾前往參觀，地址：臺北市士林區至善路二段

221號。

計數器

若您對檔案樂活情報有任何建議或疑惑，請聯絡：alohas@archives.gov.tw

各界檔案展訊息，歡迎主動通知本報。
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海洋臺灣：走尋港口的歷史 ★ 加入書籤：       

蘇澳港
管有機關：檔案管理局

臺灣四面環海，歷史發展與海洋關係密切。早在17世紀初

期，荷蘭人、西班牙人等，即飄洋過海抵達臺灣，並留下許多

彌足珍貴的歷史資產。明末清初福建及廣東等地的民眾，也是

渡 過 黑 水 溝 抵 達 臺 灣 ， 因 此 港 口 在 臺 灣 歷 史 上 占 有 重 要 的 地

位。本期檔案瑰寶將從檔案裡發掘港口歷史，帶大家一起探索

臺灣海運的發展！

檔案管理局應用服務組研究員  馬有成

臺灣拓墾發展過程中，許多移民渡海來臺，從港口登陸後逐漸往內陸發展，因此港口周邊為開發最早

的地區，俗語：「一府、二鹿、三艋舺」，正代表清代臺灣拓墾的發展過程。移民在港口登陸後，沿著河

流往內陸逐步開拓生活新天地。移民與貿易的發展帶動航運，因而清朝亦陸續開放臺灣與大陸往來的港

口。1860年代臺灣對外國開港通商後，港口與海運的發展日益成長，往來的船隻也從原先的帆船演變為輪

船，而港口建設與功能的多元化，相關造船工業也逐步有所進展，連帶促進臺灣之經濟發展。

2024/5/17 下午2:31 國家發展委員會檔案管理局-全球資訊網-檔案樂活情報-海洋臺灣走尋港口的歷史-檔案瑰寶-海洋臺灣：走尋港口的歷史

https://www.archives.gov.tw/ALohas/ALohasJournals.aspx?i=43 1/6

https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/index.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/index.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/index.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/index.html
http://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1056
http://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1056
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/lohas_journals.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/lohas_journals.html
http://www.archives.gov.tw/Lohas/Default.aspx?cnid=826
http://www.archives.gov.tw/Lohas/Default.aspx?cnid=826
javascript:window.print()
javascript:window.print()
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/subscribe_agent.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/subscribe_agent.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/Cancelsubscribe_agent.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/Cancelsubscribe_agent.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/idea.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/idea.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/search.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/search.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/hot.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/hot.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/theme.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/theme.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/news.html
https://www.archives.gov.tw/alohasImages/59/news.html
http://www.facebook.com/share.php?u=%3Curl%3E
http://www.facebook.com/share.php?u=%3Curl%3E
javascript: void(window.open('http://twitter.com/home/?status=%27.concat(encodeURIComponent(document.title))%20.concat(%27%20%27)%20.concat(encodeURIComponent(location.href))));
javascript: void(window.open('http://twitter.com/home/?status=%27.concat(encodeURIComponent(document.title))%20.concat(%27%20%27)%20.concat(encodeURIComponent(location.href))));
javascript: void(window.open('http://www.plurk.com/?qualifier=shares&status=%27%20.concat(encodeURIComponent(location.href))%20.concat(%27%20%27)%20.concat(%27(%27)%20.concat(encodeURIComponent(document.title))%20.concat(%27)%27)));
javascript: void(window.open('http://www.plurk.com/?qualifier=shares&status=%27%20.concat(encodeURIComponent(location.href))%20.concat(%27%20%27)%20.concat(%27(%27)%20.concat(encodeURIComponent(document.title))%20.concat(%27)%27)));
javascript:desc='';if(window.getSelection)desc=window.getSelection();if(document.getSelection)desc=document.getSelection();if(document.selection)desc=document.selection.createRange().text;void(open('http://www.google.com/bookmarks/mark?op=add&bkmk=%27+encodeURIComponent(location.href)+%27&title=%27+encodeURIComponent(document.title)+%27&annotation=%27+encodeURIComponent(desc)));
javascript:desc='';if(window.getSelection)desc=window.getSelection();if(document.getSelection)desc=document.getSelection();if(document.selection)desc=document.selection.createRange().text;void(open('http://www.google.com/bookmarks/mark?op=add&bkmk=%27+encodeURIComponent(location.href)+%27&title=%27+encodeURIComponent(document.title)+%27&annotation=%27+encodeURIComponent(desc)));


第二次世界大戰期間，臺灣海運交通受到戰爭波及，不論是港

口或船隻皆有損毀，致使海運發展稍有停頓。光復初期，臺灣省

行政長官公署將港口分為沿岸港口與對外港口，其中基隆、高雄

為對外港口，其餘皆為沿岸港口（花蓮港、馬公港、淡水港、臺

中港、安平港、新港等）；當時對外航線計有12條航線（基隆上

海線、高雄大連線、高雄天津線、基隆廈門線、高雄廣東線、高

雄香港線、臺灣海南島線、基隆菲律賓線、臺灣南洋線、基隆神

戶線、高雄東京線、臺灣朝鮮線）；至於沿岸航線共有4條（基隆

花蓮港線、高雄馬公線、沿岸東線及沿岸西線）(註1)。為預防不

法之徒偷渡，危害治安，並加強港口管制，係由憲兵負責各重要

港口的檢查工作（圖1）。

圖1
檔號：0034/563.1/4010/1/002
案由：為擬定本省各重要港口交通檢查
                辦法一份祈核備
來源機關：國防部史政編譯局
管有機關：檔案管理局

圖2
檔號：0034/628.4/4010/002/020

圖3-1
檔號：0036/076/7/2/034

圖3-2
檔號：0036/076/7/2/035

日據初期臺灣陸路交通建設尚未完善，沿岸港口對於人員、貨物運輸及軍事往來扮演極為重要的角

色，爾後臺灣沿岸港口與對外航線逐漸增加，日本在臺開始闢建適合輪船停泊的港口。當時臺灣重要的對

外港口包括基隆、高雄兩港，而原預計在臺中修築的新高港（臺中港），卻因戰爭因素而停擺。

此時臺灣省行政長官公署為使海運恢復，首要之務即為增加船隻，然鑒於臺灣沿岸沈船甚多，影響航

線安全，遂進行打撈沈船工作，並成立航運恢復委員會負責調查與管理沈船撈修計畫，及頒布相關獎勵辦

法，以鼓勵民間參與撈修沈船(註2)；軍方亦於基隆、高雄及馬公等港進行打撈及修理沈船作業（圖2）。

民國（以下同）35年8月，行政院並頒布打撈沈船辦法，讓打撈沈船所獲財物能依法處置（圖3-1、

3-2）。
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案由：為打撈本省沿海各港口沉船一案
                申敘經過報請鑒核由
來源機關：國防部史政編譯局
管有機關：檔案管理局

案由：為奉行政院頒發打撈沉船辦法
                特電遵照由
來源機關：臺灣省文獻委員會
管有機關：檔案管理局

案由：打撈沉船辦法案
來源機關：臺灣省文獻委員會
管有機關：檔案管理局

圖4-1
檔號：0036/076/7/2/022
案由：據請取銷不滿一百噸船舶
                出省禁令覆希知照由
來源機關：臺灣省文獻委員會
管有機關：檔案管理局

圖4-2
檔號：0036/076/7/2/030
案由：據轉請開放淡水一案電復
                遵照由
來源機關：臺灣省文獻委員會
管有機關：檔案管理局

圖4-3
檔號：0036/076/7/2/041
案由：懇請本省與對岸各港口來往船
                舶將限制五十噸以下自由放行
                或降低三十噸以上得以航行由
來源機關：臺灣省文獻委員會
管有機關：檔案管理局

原先，臺灣對外港口僅限於基隆、高雄兩港，然隨臺灣與大陸貿易日漸興盛，36年2月臺灣省行政長

官公署開放臺中、花蓮及馬公三港為省際港口，並規定100噸（後改為50噸）以上之船舶才得出海往來兩

岸，同時除此五港（基隆、高雄、臺中、花蓮、馬公）外，其餘港口不得停泊船隻以防走私，為此，遂有

民眾陳情開放其他港口與降低船舶噸數限制（圖4-1～4-3）。爾後臺灣省政府鑒於省際貿易逐漸發達，進

出口船隻物資日增，原有五港已不足因應貨物吐納之需，故於36年10月陸續開放淡水、安平、布袋、蘇澳

及舊港等五港，並廢止50噸以上船隻航行省際之規定(註3)。

38年年底，臺灣與中國大陸沿岸航線盡失，而國際航線尚未建立之際，臺灣海運發展也受到限制，為

此政府以貸款方式協助各輪船公司渡過難關，並逐漸增闢對外定期航線，奠定臺灣海運重新出發之基礎

(註4)。
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臺中港通航紀念參觀證
照片提供：馬有成

圖5-1
檔號：0062/0110117/002
案名：臺中港施工幻燈片
來源機關：榮民工程股份有限公司
管有機關：檔案管理局

圖5-2 臺中港施工照片
檔號：0062/0110117/001
案名：臺中港施工相片
來源機關：榮民工程股份有限公司
管有機關：檔案管理局

臺灣海運逐漸恢復之際，民國60年代政府為改善經濟結構並奠定經濟發展基礎，行政院蔣經國院長宣

布推動十大建設，加強基本建設，藉以改善經濟結構進而加速經濟成長。在十大建設中有六項為交通建

設，涵蓋內陸運輸、機場及港口，其中在港口方面則為闢建臺中與蘇澳兩港。

臺中港選定於臺中縣梧棲鎮，其闢建目的是建造臺灣中部兼具商港、漁港與工業港之多目標人工港，

以解決基隆、高雄兩港擁擠，並可促進臺灣中部地區發展，縮短中部地區進出口貨物運輸時間及降低運輸

成本(註5)。有別於基隆、高雄兩港為天然港口，臺中港則為人工港口，並利用挖泥回填海埔新生地，提

供港埠及工業發展之用（圖5-1、5-2）；65年10月臺中港第一階段第一期工程完成後正式啟用，而中國造

船廠亦於臺中港區規劃設廠（圖6-1～6-3）。
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圖6-1 臺中港啟用通航紀念碑
檔號：0062/0110117/002
案名：臺中港施工幻燈片
來源機關：榮民工程股份有限公司
管有機關：檔案管理局

圖6-2
檔號：0061/80818150/01
案名：建設計劃
來源機關：中國造船股份有限公司
管有機關：檔案管理局

圖6-3
檔號：0061/80818150/01
案名：建設計劃
來源機關：中國造船股份有限公司
管有機關：檔案管理局

圖7-1
檔號：0063/0110117/003
案名：蘇澳港施工幻燈片

圖7-2
檔號：0063/0110117/003
案名：蘇澳港施工幻燈片

圖7-3
檔號：0063/0110117/002
案名：蘇澳港施工相片

臺灣光復初期，宜蘭蘇澳地區僅有兩處漁港（南方澳、內埤），54年7月因應地方發展，政府於南方

澳北邊動工興建小型商港，以供貨輪停泊之用(註6)；十大建設推動期間，政府決定闢建蘇澳港為國際港

口，於63年7月正式動工，完工後將引導進出口工業設置於宜蘭地區，促進該地經濟發展，同時紓解基隆

港擁擠狀況(註7)。蘇澳港全部工程歷時九年，72年6月全部完工，成為基隆港附屬港口，以便利東部地區

之貨物集散（圖7-1～7-3）。
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來源機關：榮民工程股份有限公司
管有機關：檔案管理局

來源機關：榮民工程股份有限公司
管有機關：檔案管理局

來源機關：榮民工程股份有限公司
管有機關：檔案管理局

註1 臺灣省行政長官公署編，《臺灣省行政長官公署三月來工作概要（34年10月25日-35年1月24日）》，(臺北市：編
者，民35)，頁83-84。

註2 （1）黃玉齋主編，《臺灣年鑑（3）》，(臺北市：海峽學術出版社，民90)，頁897；（2）檔號：
0034/628.4/4010/001/051，案由：為函請對於航運恢復委員會所施撈修沉船工作隨時予以協助由。來源機關：國防部
史政編譯局。管有機關：檔案管理局。

註3 《臺灣省政府公報》36年冬字號第7期，頁110-111。

註4 中華民國交通史編纂執行小組，《中華民國交通史》，(臺北市：交通部，民80)，頁587-590。

註5 檔號：0067/80818150/02，案名：建設計劃。來源機關：中國造船股份有限公司。管有機關：檔案管理局。

註6 中華民國交通史編纂執行小組，《中華民國交通史》，(臺北市：交通部，民80)，頁808-809。

註7 檔號：0067/80818150/02，案名：建設計劃。來源機關：中國造船股份有限公司。管有機關：檔案管理局。

計數器

若您對檔案樂活情報有任何建議或疑惑，請聯絡：alohas@arch ives.gov . tw

臺灣由於天然的海島地理條件，造就繁榮的經貿發展，各種活動也與海洋關係密切。不論是品嚐海鮮

或從事海上活動，港口常為首選地點，周遭地區也因而成為重要之觀光遊憩景點。「一府、二鹿、三艋

舺」，這些在歷史上出現的港口，現今雖已淤積，然仍保留昔日「海味」，轉型成為重要之觀光地區。下

次要到港口享受海鮮或欣賞美景前，別忘了到「國家檔案資訊網https://aa.archives.gov. tw」，看看這些港

口的歷史檔案，來趟港口深度之旅吧！

註釋：
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指搞定~機關檔案目錄查詢及瀏覽功能簡介
★ 加入書籤：       

機 關 檔 案 目 錄 查 詢 網 是 國 內 最 為 豐 富 的 政 府 檔 案 資 源 查 詢

網 站 。 為 讓 使 用 者 能 夠 快 速 檢 索 該 網 站 之 檔 案 資 源 ， 本 文 將

就其目錄查詢及目錄瀏覽等功能進行扼要介紹。

檔案管理局應用服務組科長  張嘉彬

檔案管理局（以下簡稱本局）所建置之「機關檔案目錄查詢

網」（Navigating Electronic Agencies Records，以下簡稱NEAR，

網址：https://near.archives.gov. tw），係提供民眾查詢各機關（含

公立大專院校）及受政府委託行使公權力之個人或團體所管有之

檔案目錄資訊。該查詢網之所有目錄皆係由各機關依檔案法相關

壹、前言
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法令規定定期彙送公布，自民國91年建置以來，目前已有約5億3

仟萬餘筆檔案目錄資訊。使用者可利用目錄查詢或目錄瀏覽二種

方式，檢索所需要的檔案。

貳、機關檔案目錄查詢

本查詢網可使用「簡易搜尋」及「進階搜尋」等二種方式進行檔案目錄之搜尋，茲分別介紹如下：

一、簡易搜尋

您如想要找尋非特定檔案或對檔案資料特性不瞭解，建議使用簡易搜尋方式，只要於空白輸入欄

中，輸入想要查詢的字詞，如「颱風」、「埔里」等，就可以找到相關的檔案。不過，如果您使用一

個以上的字詞，則必須在二個字詞中間以一個空格隔開，如「內政部 地方自治」，表示查詢的目錄內

容須同時出現「內政部」及「地方自治」二個字詞（如圖1），以縮小您的查詢範圍。

圖1 簡易搜尋畫面

二、進階搜尋

您如想要找尋特定檔案或指定特定欄位進行比較精確之查詢，建議您使用進階搜尋方式。進階搜

尋可指定查詢詞在特定欄位進行查詢，如案名、案由/內容摘要、發文者/檔案產生機關、來文者、主
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題、附件名稱或上述所有欄位。此外，您可進一步加上特定機關、特定期間及特定檔號進行限縮查

詢，讓您的查詢結果更加精確（如圖2）。此外，您也可利用「分類號搜尋」功能查詢某特定類目名

稱之檔案目錄。

圖2 進階搜尋畫面

（一）進行特定欄位搜尋

您如想要搜尋特定關鍵詞之檔案目錄，只要在「搜尋字詞」之空白欄中，輸入想要查詢的字

詞 （ 如 使 用 一 個 以 上 字 詞 ， 則 在 二 個 字 詞 中 間 以 一 個 空 格 隔 開 ） ， 並 點 選 查 詢 之 欄 位 （ 可 複

選），就可開始進行搜尋。不過如果您想要排除查詢某些字詞，您可以在「但不包含」之空白欄

中，輸入想要排除之相關字詞即可（如有多個字詞，則二個字詞中間一樣以一個空格隔開）。

（二）查詢特定機關之檔案目錄

您如想要搜尋特定機關之檔案目錄，請在「機關名稱」輸入完整之機關全銜，例如想要查詢

「檔案管理局」目錄資料，則需鍵入「檔案管理局」，才能找到較完整之資料（如圖3）。倘若您

不確定機關之全銜名稱，可點按「機關搜尋」進行查詢，系統將提供相關機關全銜清單供您點

選，並自動將選擇之機關名稱帶入進行查詢。此外，若您勾選「含所屬機關」之選項，則可以查

詢該機關及其所屬機關之檔案目錄。
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圖3 機關搜尋畫面

三、縮小查詢結果

您若搜尋出的查詢結果筆數過多，可利用畫面最下方之限縮搜尋結果功能，輸入另一個關鍵字，

再點按「搜尋」，即可在原來的搜尋結果中縮減您的查詢結果（如圖4）。

圖4 縮小查詢畫面

參、檔案目錄及分類表瀏覽

一、機關檔案目錄瀏覽

「機關檔案目錄瀏覽」係以樹狀結構呈現各機關之檔案目錄，點選後可依中央機關及地方機關的

隸屬關係進行展延，方便查看各機關所彙送公布之檔案目錄(如圖5)。
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圖5　機關檔案目錄瀏覽畫面

二、機關分類表瀏覽

「機關分類表瀏覽」係以樹狀結構呈現各機關之檔案分類表，點選後可依中央機關及地方機關的

隸屬關係進行展延，方便瀏覽及下載各機關歷次修訂的檔案分類表，並可依照檔案分類號或類目名稱

瀏覽相關之檔案目錄(如圖6)。
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圖6　機關分類表瀏覽畫面

肆、申請檔案

目錄查詢過程中，您可隨時將感興趣之檔案目錄，利用「加到我的檔案夾」功能暫存於系統，以方便

後續透過系統直接產生申請書後，向檔案管有機關申請檔案，不過在使用上述功能前，您須先到「顧客中

心」選項下辦理帳號申請作業。申請帳號後，您可在查詢時，勾選想要申請之檔案目錄，點按網站下方之

「製作申請書」，待系統產出檔案應用申請書，您可直接點按申請書最下方之「列印」功能，列印出申

請書並簽名後，即可送交該檔案管有機關申請應用檔案（如圖7）。
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圖7 系統產出之檔案應用申請書

伍、結語

NEAR提供整合之機關檔案目錄資訊及便捷之檔案目錄查詢服務，民眾可不受時空限制，隨時透過此

單一窗口，快速查詢各機關檔案目錄，以申請應用檔案，達到政府資訊公開、促進檔案開放應用及發揮檔

案功能之目標，實為政府機關檔案資源查詢的最佳利器。有關於NEAR更詳細之使用說明，歡迎您於本局

全球資訊網首頁(檔管人員)/下載專區下載機關檔案目錄查詢網使用指引，或請您參閱本查詢網之「使用

說明」及「常見問題」，或電洽本局應用服務組，聯絡電話：(02)2513-1923，將有專人為您服務。
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若您對檔案樂活情報有任何建議或疑惑，請聯絡：alohas@arch ives.gov . tw
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組改頭班車~接管文書流程管制業務 ★ 加入書籤：       

民 國 ( 以 下 同 ) 1 0 1 年 1 月 1 日 行 政 院 組 織 改 造 正 式 啟 動 ， 行 政

院 研 究 發 展 考 核 委 員 會 ( 以 下 稱 研 考 會 ) 自 同 日 起 也 將 文 書 流 程

管 制 業 務 移 撥 檔 案 管 理 局 ( 以 下 稱 本 局 ) 辦 理 。 秉 持 「 無 縫 接

軌 」 的 理 念 推 動 文 書 流 程 管 制 業 務 ， 本 局 亦 兢 兢 業 業 規 劃 辦 理

各 階 段 事 項 ， 終 能 順 利 搭 上 組 改 頭 班 車 ， 確 保 服 務 不 打 烊 。 本

文 將 介 紹 本 局 接 管 文 書 流 程 管 制 業 務 前 之 籌 備 作 業 及 後 續 之 辦

理情形。

檔案管理局企劃組

行政院組織改造，歷經20餘年推動，終於在101年1月1日正式上路，研考會為配合行政院組織改造進

程及推動文檔資訊合一政策，同日將文書流程管制業務移撥本局辦理，即日起本局不僅為檔案中央主管機

關，同時負責推動行政院暨所屬各機關文書流程管制業務。
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文書流程管制與檔案管理皆為各機關重要行政業務之一環，然二者之內容大不相同，本局須妥善規

劃、充分準備，方能於研考會既有基礎下順利接管，茲就本局接管該業務前之「籌備期」及接管後「啟

動期」2階段辦理情形分述之。

一、籌備期(100年2月至12月)

(一) 協調合作

1、本局為深入了解接管業務之細節，核派企劃組人員於100年 2月間赴研考會向主管文書流程管

制業務之管制考核處(以下簡稱管考處)請益，並確認本局接管範圍包括文書流程管理作業規範

之釋示與研修、行政院所屬各機關公文檢核、行政院及所屬一級機關公文時效統計等3類業務。

2、研考會管考處與本局企劃組各派1名人員擔任聯繫窗口，移撥業務之細節事項，均先透過該窗

口溝通協調，再進行內部討論以求儘速達成共識。

3、藉由研考會定期召開之「文書及檔案業務聯繫小組」會議，進行接管業務相關議題之研商，縮

短公文往返時間。

(二) 薪火相傳

1、商請研考會管考處提供文書流程管制業務相關作業說明及SOP、常見問題QA、近年舉辦行政院

所屬各機關公文檢核及文書流程管理講習等參考資料，並分送本局相關同仁參閱。

2、本局於100年5、6、11及12月間分派人員隨同研考會管考處赴行政院客家委員會、行政院衛生

署、行政院金融監督管理委員會及故宮博物院等機關進行公文檢核作業；另派員參與研考會於

同年12月6日舉辦之文書流程管理研習會，藉以觀摩有關公文檢核作業及研習會辦理情形。

3、研考會管考處派員於100年11月間至本局講授文書流程管理作業規範及分享實務經驗。本局企

劃組賡續就文書流程管理作業規範辦理讀書會，進行深入研究與討論。

(三) 配套措施

1、法制作業：

配合接管文書流程管制業務需要，於國家發展委員會檔案管理局組織法草案第2條，關於本局掌

理事項新增 「行政院與所屬各機關公文時效管制之規劃及推動。」，另增修本局分層負責明細

表相關內容。
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2、系統作業：

依文書及檔案業務聯繫小組第

12次會議決議將公文時效統計

網路填報系統及線上簽核填報

系統等系統首頁，彙整於本局

建置之專屬網頁，俾利各機關

視填報內容需要登入各系統。

▲本局網路填報系統專屬網頁

3、檔案移交：

研考會移撥本項業務有關之移交檔案範圍、作業事項與期程，納入國家發展委員會檔案接管作

業計畫。本局除於檔案分類及保存年限區分表增修相關類目等資料外，針對已完成移交點交之

檔案，已設專區存放接管之檔案；並於檔案分類號前增加代碼，俾與本局原檔案有所區別。

4、人力配置：

辦理研考會管考處移撥科員1人之進用，以及約僱人員1人之約僱計畫作業。

(四) 進度管控

配合移撥業務及時程，就法規、檔案及人員等，研擬相關工作項目及預定完成日程，納入國

家發展委員會籌備小組檔案管理局工作分組執行管制表進行管控，並視需要提該分組或本局主管

會報討論，俾如期如質完成各項工作。

二、啟動期(101年1月1日起)

(一) 宣導新任務：

1、為便外界了解本局於101年1月1日正式接管文書流程管制業務，爰於100年12月30日函知行政院

秘書處及行政院所屬部會行處局署、省政府、省諮議會、直轄市及縣市政府周知。

2、配合於本局全球資訊網新增文書流程管理網頁，包含前言、文書流程管理作業規範及公文時效

統計等次網頁，供機關及民眾瀏覽相關資訊。
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▲本局全球資訊網文書流程管理網頁

(二) 施政無縫接軌

1、文書流程管理作業規範：本局接管後視需要就該規範之規定釋示，另配合「行政院及所屬各機關

        處理人民陳情案件要點」之修正，刻正研修文書流程管理作業規範有關人民陳情案件處理期限相

關規定。

2、公文時效按月統計、按季函送研考會：業彙竣行政院及所屬一級機關100年12月至101年4月之各月

        公文時效統計、100年第4季及101年第1季7類公文處理時效統計，其中月統計資料已張貼本局網

頁公告，季統計資料則函報研考會。

3、行政院所屬各機關公文檢核與研習會：101年度將規劃辦理2次機關公文訪查及1次文書流程管

理教育訓練。

本局能順利接管文書流程管制業務，確保服務不中斷，研考會之經驗傳承及提供業務協助裨益良多，

由於研考會與本局相關單位傳承無間，以及本局參照行政院及所屬各機關組織調整作業手冊控管各工作項

目，始得如期如質完成接管作業。未來，本局將朝向提高機關公文辦理時效，提升行政效能之目標持續
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若您對檔案樂活情報有任何建議或疑惑，請聯絡：alohas@arch ives.gov . tw

努力。
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