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壹、檔案管理業務現況



壹、檔案管理業務現況
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稅金

健保費

監理費用

罰鍰

勞保費

其他公法上
金錢給付義務

行政檔案

執行檔案

逾期未繳
移送

屏東分署

強制執行

民國9 0年1月1日成立。
民國1 0 1年配合行政院組織改造更名。
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檔案類型

檔案總量

★執行檔案-

453萬5,992件

★行政檔案-

13萬4,763件

3



【檔案數量計4,670,755件】

定期保存行政檔案2.84%

定期保存執行檔案
97.105%

永久保存行政檔案0.05%

永久保存執行檔案0.005%

‧永久保存檔案庫房

‧定期保存行政檔案庫房

‧定期保存執行檔案庫房

‧定期保存執行檔案庫房

壹、檔案管理業務現況
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109年 110年 111年 112年

共支出7,822,554元

112年59.1%

111年22.6%

110年 14.6%

109年 3.7%

上級機關援撥
33.2%
2,595,264元

自有申請66.8%
5,227,290元

經費申請使用情形

硬體設施修繕 檔案室設備

辦理檔案展 人力暨教育訓練

檔案室設
備11.8%
920,222元

檔案展2次
共6%
469,749元

人力暨
教育訓練
10.1%
794,000元

壹、檔案管理業務現況
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貳、金檔獎評獎規定



2. 第二階段評審（90%）
實地評審or視訊評審

1. 書面審查（10%）
檔案管理績效報告

貳、金檔獎評獎規定
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第22屆機
關檔案管
理金檔獎
評獎實施
計畫

◈檔案推動小組

◈檔案督導小組

◈滾動檢討修正計畫

◈國家發展委員會
檔案管理局

◈機關文檔
◈金檔獎暨金質獎
◈各界菁英
◈標竿工作項目

◉檔案管理規劃與專業職能

◉檔案立案編目

◉檔案鑑定與清理

◉檔案保管與庫房設施

◉檔案應用

◉文書與檔案作業資訊化

◉檔案管理特殊績效

◉國家發展委員會

檔案管理局

◉機關文檔

◉金檔獎暨金質獎

◉金檔獎評獎規定
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參、檔案管理績效重點



壹、檔案管理規劃與專業職能

貳、檔案立案編目

參、檔案鑑定與清理

肆、檔案保管與庫房設施

伍、檔案應用

陸、文書與檔案作業資訊化

柒、檔案管理特殊績效

檔案管理績效重點



檔案管理規劃與專業職能



參、檔案管理績效重點
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檔案專業職能
與教育訓練

100%

檔
案
管
理
規
劃
與
專
業
職
能

落實管考
★接受上級考評輔導

★成立檔案督導小組

★定期追蹤改善情形

★滾動檢討修正計畫

檔案管理標竿
學習與應用

檔案管理整體
規劃與績效管考

擬定計畫
★中程計畫-111-115

★年度計畫

★標竿學習計畫

分享回饋效益擴散
★標竿學習14個機關

★24份學習心得

★29項精進要點

教育訓練
★內部檔管人員宣講

★外聘專業講師授課

★檔管人員專業培訓

找尋標竿

★同性質機關

★法務體系機關

★其他得獎機關

分級培訓提升專業知能
★通識20場-基礎24場-進階2場

★首長76小時-行政執行官244小時

檔管科室人員專業培訓共356小時

★3位完成檔案管理人員基礎認證
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111-115

3
20 - 24 - 2

76 - 244

356

3

6

6 21
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機關同仁參與培訓統計表
【機關編制36人+1借調-2空缺-1留職停薪】附件9

參訓對象

參訓統計

一般
人員

檔案管理
人員

文書管理
人員

系統管理
人員

督導
人員 總計

人數(人)(A) 30
1

(蘇木良)
1

(專員)
1

(統計員)
1

(曾主任)
34

完成指定課程人
數(人) (B)

30 1 1 1 1 34

完成課程人數比
例 (%)

(C=B/A)
100% 100% 100% 100% 100% 平均 100  %
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檔案管理立案編目



參、檔案管理績效重點
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檔案編目建檔

檔

案

立

案

編

目

檔案分類編案

分類編案妥適
★重要案件一事一案

★滾動檢討分類編案妥適性

★自辦培訓強化歸檔觀念

★更正輔導提高歸檔正確性

依實著錄
★案件層級

★案卷層級

★機密檔案管理
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1 檔案分類編案

參、檔案管理績效重點

更正輔導提高正確性

★檔案歸檔注意事項桌上小卡

★紙本公文退件及修(補)正通知單

★機密檔案專用封套填寫說明
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2 檔案編目建檔

參、檔案管理績效重點

★機關檔案目錄查詢網

-案情摘要 主題項

★機密檔案著錄

-案由、密等、解密條件

或保存年限、應用限制
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立足核心思考的檔案鑑定與清理



檔管中程計畫
年度管理計畫

P

D

分類分階段
辦理檔案清理

沿革/核心職能
鑑定檢視

C

辦理檔案銷毀
/續存/註記移
轉國家檔案

A

檔案鑑定與清理



Check 22
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陳報檔案銷
毀計畫

委請廠商
檔案清運

廠商銷毀
檔管局核准
銷毀檔案

系統銷毀註記
銷毀目錄彙送

會同兼辦政風、
會計人員監毀

去蕪存菁 活化典藏空間
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檔案保管與庫房設施



參、檔案管理績效重點
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檔案清查

安全
第一

檔

案

保

管

與

庫

房

設

施

檔案整理保管

庫房設施

庫房設施檢核
★檔案庫房設施建置Q&A
★檔案庫房基本設施及完善配備一覽表
★檔案庫房建置評估重點與
要領及改善方式建議表

檔案保管與維護

★檔案依規定入卷、上架

★長期保存維護措施

★庫房緊應變演練

清查計畫
★紙本檔案

★光碟檔案

★硬式磁碟
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地基僅為砂石無鋼筋 工程施作補強地基

眾石成城地景意象

Before After

磁磚龜裂毀損、軌道扭曲變形
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檔案庫房設施優化

逃生路線夜光地貼 電子防潮櫃

改善電力設施 無紫外線LED燈管 地沾黏墊

購置冷氣機照度計

持續採購設備優化
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排架整齊 管理應用好便利

紙質檔案於卷盒中直立存放置於檔案櫃

小
至
大
，
左
至
右
，
上
至
下
，
z
字
型
排
架

獨創顏色分類貼標 便於查找檔案
排架整齊 放置清楚

檔案裝箱放置 不任意堆疊
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檔案庫房災害演練及設備檢視

檔案庫房防水閘使用 滅火器使用教學

檔案庫房偵煙設備測試 檔案庫房防水閘門使用教學
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檔案庫房災害演練及設備檢視
複合式災害應變演練

防災裝備著裝

模擬庫房火災
撲滅

檔案搶救
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檔案應用



參、檔案管理績效重點
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檔案應用服務處所

檔案應用專區設施齊全

設備完整
同仁親切

36

大家好，
我是「屏安鴨」



2

23 

Podcast

3

LINE、 IG Threads
Youtube
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社群網站
建立FB、IG

及元宇宙檔案展應用

運用網路推廣檔案應用服務

專屬網頁
首頁設置檔案應用

服務專區

檔案月活動
參加檔案管理局檔案

月串聯活動

線上檔案展
線上展覽加值推廣
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文書與檔案作業資訊化



參、檔案管理績效重點
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檔

案

管

理

作

業

資

訊

化

檔案資料

異地備份

權限申請

異動管理

機房災害

復原演練

資安制度

ISMS
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公文線上簽核系統
101年正式上線，
112年7月6日通過
「公文及檔案管理
資訊系統驗證

(NAA EDRMS-1：
2020)」

法務部公文線上簽核系統

109年導入資訊安

全管理制度

(ISMS)

73.99

84.89

50

60

70

80

90

100 公文電子發文比率
單位：%

111年年 112年
0

70.06
81.19

50

60

70

80

90

100 公文線上簽核比率
單位：%

111年 112年0

95.4

99.20

85

90

95

100

公文線上申請及線上閱覽比率單位：%

111年 112年
0
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檔案管理特殊績效



創新-Podcast、電台直播
元宇宙及AI語音導覽

辦理多場活動便於民
眾接觸檔案應用

將整修及拔釘廢棄物
重製為分署文物

檔

案

管

理

特

殊

績

效

參、檔案管理績效重點

首創跨機關辦理移展
及聯合檔案展

察覺系統未依區分表分類
歸檔函請上級機關修改

首長領航齊心協力
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首長領航 齊心協力
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創新 - Podcast、電台直播、元宇宙及AI語音導覽

首創 電台直播

推廣本分署檔案

應用作為

首創虛擬網路展覽
元宇宙檔案展

首創 podcast
結合檔案應用資料
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察覺系統未依區分表分類歸檔 協助上級機關修改
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同仁發揮專長創意，齊心合力辦理檔案展
並利用分署歷史產物製作檔案應用宣導品

運用分署整修庫房時所取出之鵝卵石、磁磚，與修剪桃花心木時取得
的部分枝幹，以及除釘後蒐集的訂書針等，重製為分署地景及文物。
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首創-跨機關展出 擴大檔案應用宣傳

111年「新屏砌核」檔案展、
112年「千檔萬案在屏執」檔案展移展身心障礙服務福利中心 移展屏東縣政府財稅局

與高雄區監理所辦理聯展 113年2月
監理文物移展至本分署聯展
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創新-辦理活動向民眾宣導檔案應用理念

繪我良多-
寫生繪畫比賽

屏執盃-
演講朗讀比賽

行政小尖兵-
創意短片徵集比賽
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檔管理念 向下紮根
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參與他機關檔案應用活動

「強檔出擊」檔案研究及文創
徵選活動

112年「全民檔案大師共
筆」

112年度檔案月及「奇蹟之島」展覽
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專屬網頁
首頁設置檔案應用

服務專區

檔案研究與加值出版

屏執23 再創新猷
分署誌

服務品質獎刊物
《新屏砌核》檔案展

精選輯

刊物封面

「同島一命」
出版品
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肆、獲獎經驗分享



壹、首長積極推動團隊齊心協力

貳、虛心接受上級長官指導

參、善用檔案管理局網站資源

肆、分析評估落實PDCAB

伍、檔案管理績效報告

陸、實地考評

獲獎經驗分享 54
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肆、獲獎經驗分享-首長積極推動 團隊齊心協力
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肆、獲獎經驗分享-首長積極推動 團隊齊心協力
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肆、獲獎經驗分享-虛心接受上級長官指導及建議
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肆、獲獎經驗分享-善用檔案管理局網站資源
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肆、獲獎經驗分享-善用檔案管理局網站資源
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●上級機關支持

●機關首長同仁全體投入

●具自有廳舍可供存放檔卷

●機關性質特殊，案源多樣

●移送機關多元，跨機關連結資源

◉政府重視檔案管理

◉文書與檔案作業資訊化潮流

◉科技深化檔案應用推廣

◉大學合作推廣檔案應用研究

★庫房建物老舊，設備待改善

★機關預算有限

★機關人力不足

★檔案繁多，未辦理清查清理

★無檔案管理培訓及學習機制

◈檔案大幅增加，影響檔管人員

作業期程及庫房空間

◈極端氣候常態化，老舊庫房面

臨氣候風險

◈傳統宣導式微，效果不佳

60肆、獲獎經驗分享-環境分析需求評估
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肆、獲獎經驗分享-落實執行評估成效



1

3

依評獎實施計畫-附件3規定撰寫

2
內容：20頁附件120頁

★

★佐證附件資料標示清楚

★

62

1. 書面審查（10%）
檔案管理績效報告

集思廣益 謹慎校對

肆、獲獎經驗分享-書面審查



肆、獲獎經驗分享-第二階段評審
63

★分組分工明確

★書面資料齊全好查找

★現場動線規劃

★時間精確掌控

★事前演練 熟練解說技巧



領獎照片
64



簡報結束感謝聆聽


