第24屆機關績優檔案管理人員金質獎遴薦作業注意事項70


1、 為期各機關(構)擇優薦送所屬人員參加績優檔案管理人員金質獎選拔，並確保所備參獎資料完整，以利評審作業之公正客觀，爰訂定本注意事項。
2、 選拔對象：
(1) 中央、地方各級機關及行政法人之檔案管理人員。
(2) 公立大專校院及公營事業機構之檔案管理人員。
(3) 受政府委託行使公權力團體之檔案管理人員。
3、 評獎程序：
依據機關績優檔案管理人員選拔獎勵要點(以下簡稱本獎勵要點)第8點規定，分為初評及複評。
(1) 初評：
1. 中央1、2級機關、中央1級機關直屬中央3級機關、直轄市政府、直轄市議會、縣(市)政府及縣(市)議會，由各該機關薦送本機關績優檔案管理人員參加複評。
2. 由中央2級機關、中央1級機關直屬中央3級機關、直轄市政府及縣(市)政府(以下簡稱主管機關)對所屬機關推薦個案辦理初評，並依據初評結果擇優推薦參加複評。
3. 受託主體由其委託機關依前目程序薦送。
4. 本獎勵要點第4點規定機關現職檔案管理人員連續服務滿2年以上之資格認定，以截至115年12月31日止，從事檔案管理工作連續服務年資(含不同機關之連續服務年資)計算之。
5. 主管機關審核所屬參選人員，得採書面審查、面談或實地查訪等方式為之。
6. 主管機關應儘量優先薦送取得檔案管理專業認證及格證書，且未曾獲頒金質獎之檔案管理人員參選；曾獲頒發第22屆或第23屆機關績優檔案管理人員金質獎者，不得列入本屆薦送人員。
7. 主管機關應確實審核本機關、所屬(轄)機關及受託主體(行政法人及受政府委託行使公權力之團體)所報送人員之參選資料，並擇優薦送最多5人，但主管機關未曾推薦檔案管理人員參加複評者，最多得推薦7人。
8. 主管機關應於116年3月31日(含)前(以機關發文日期為憑，逾期不予受理)行文國家發展委員會檔案管理局(以下簡稱本局)敘明推薦參與複評之人員，並依下列說明將參獎資料加密後上傳至第24屆金質獎參獎專用雲端硬碟(網址連結如右，請依主管機關層級將相關資料置於「1_金質獎中央機關參獎資料」或「2_金質獎地方機關參獎資料」，並以主管機關全銜新增資料夾，俾置放參獎資料電子檔)，請於完成資料上傳後以電話或電子郵件通知本局加密密碼(電話：02-89953522或Email：evaluation@archives.gov.tw)。https://reurl.cc/ppn5z8

(1)  請填寫受推薦人員之「第24屆機關績優檔案管理人員推薦書」(如附件1)，並撰擬「115年度機關績優檔案管理人員事蹟簡介」(如附件2)，其中事蹟簡介請具體陳述績優事蹟，以及相關佐證公文與照片資料，並檢附個人在本機關檔案作業場所與檔案庫房(或檔案保存場所)之工作情形近照1-2張；事蹟簡介頁數應不超過2頁，佐證附件總頁數應不超過20頁，個人照片應不超過1頁，並請存為可編輯性PDF格式為宜。
(2)  請填寫第24屆機關績優檔案管理人員金質獎報名表1份(如附件3)。
(3)  請將附件1至3電子檔上傳至上開雲端硬碟。
(2) 複評：
1. 書面審查：本局就薦送資料，進行書面審查；受推薦人員如曾獲頒金質獎，其書面審查成績排名應達參選人員總數前二分之一，始入圍面談名單。
2. 面談：由評獎委員會就受推薦人員書面審查成績優良者，擇優列入面談名單；面談得由評獎委員會視情況採實地或視訊方式辦理。
如採視訊面談，請參照附件4「機關績優檔案管理人員金質獎入圍人員視訊面談作業原則」。
四、於獲獎名單核定公布前，主管機關如悉所薦送人員職務異動，應主動函知本局；如發現有不宜遴薦之情事，應撤銷其推薦並函知本局。
5、 表揚與獎勵：
(1) 經核定獲獎人員，頒授「檔案管理人員金質獎」一座，並公開頒獎表揚。
(2) 前項獲獎人員，記功二次，由各機關依規定辦理敘獎；如其所屬機關同獲機關檔案管理金檔獎而有敘獎情形者，得擇優敘獎，不得重複。

附件1      第24屆機關績優檔案管理人員推薦書
	服務機關名稱
	(機關全銜)
	請貼光面彩色
二吋照片

	姓    名
	
	國民身分證統一編號
	
	

	性   別
	  
	職   稱
	
	

	官 職 等
	
	主   管
	□是   □否
	

	聯絡電話
	公：(oo)oooo-oooo
宅：(oo)oooo-oooo
手機：oooo-oooooo
	傳   真
	
	

	服務機關地址
	(含郵遞區號)

	電子郵件信箱
	

	檔管工作年資
	截至115年12月31日止，檔管工作年資(含不同機關之連續服務年資)
計              年       

	是否屬檔案管理類科或職系
	□是(具有國家考試檔案管理類科及格證書或職務歸圖書史料檔案職系)，佐證資料如附件   。
□否

	是否擔任檔案管理種子教師
	□是，核定年度:       授課課程名稱：
□否

	檔案專業知能
自我提升
	□是，佐證資料如附件   。例如：
1.取得檔案管理專業認證及格證書。
2.依文書及檔案管理專業分級培訓計畫完成通識入門及基礎實務相關課程研習。
3.參與檔案相關專業研習。
4.於檔案相關刊物發表著作或撰寫檔案相關論文或研究報告等)。
5.其他與提升自我檔案專業知能相關事蹟。
□否

	是否曾獲金質獎
	□是，曾獲第       屆金質獎      □否

	事蹟符合機關績優檔案管理人員選拔獎勵要點第4點款次
	第       款
	證明
文件
	如事蹟簡介及附件。

	服 務 機 關 考 評

	考評意見
	(請條列敘明評析意見)


	備  註
	



附件2        115年度機關績優檔案管理人員事蹟簡介格式
(以上採標楷體16號、黑色粗體字)
姓名：(標楷體14號字)
服務機關及職稱：(標楷體14號字，機關名稱請用機關全銜)
服務機關金檔獎參獎及獲獎情形：
事蹟簡介：(標楷體14號字，行距24點±4點撰寫體例如下)
壹、主辦事項
1、 策劃辦理本機關首次百年檔案回顧展，結合鄰近社區、學校推廣本機關業務、檔案應用及社區文化紥根運動，成效卓著，檢附活動計畫書、簽辦過程相關文件、成果照片、本機關敘獎公文及主管會報獲首長肯定之相關紀錄影本各1份。
2、 撰寫「○○○機關檔案應用推廣創新策略之研究」專文，具特殊學術價值，該篇研究報告榮獲○○○○○○獎，該文並刊載於檔案半年刊，檢附獲獎獎狀影本、文章刊載當期檔案半年刊(或摘印本)如後附。
3、 主辦本機關檔案管理業務，策訂本機關檔案庫房環境及設施改善工程計畫，爭取預算編列○○年度經費計新臺幣○○萬元，計畫目標如期如質圓滿達成，提升本機關檔案管理效能，著有績效，檢附計畫書、執行成果、簽辦過程相關文件及本機關敘獎公文影本等佐證文件各1份。
4、 辦理本機關檔案清理作業，全數完成本機關管有檔案計○○件之清理工作，並有相關檔案鑑定報告，整理完竣擬銷毀屆保存年限檔案計○○件之目錄與銷毀計畫報送國家發展委員會檔案管理局審核，績效顯著，檢附本機關檔案清查計畫與成果報告、相關佐證公文影本資料各1份。
5、 (以下類推)。
貳、協辦事項
1、 配合國家發展委員會檔案管理局政令，協助辦理百件○○類國家檔案之鑑選、徵集、移轉及展覽等本機關負責之專案工作，如期完成且成績特優，榮獲國家發展委員會檔案管理局函文肯定，檢附國家發展委員會檔案管理局函、本機關相關敘獎公文影本1份。
2、 ○○年○○颱風侵襲臺灣地區期間，及時搶救本機關受災害影響之重要紙質檔案計○○件，措置切合機宜，對維護檔案資產有具體效果，並經本機關首長公開表揚，檢附相關成果報告及照片、本機關敘獎公文影本各1份。
3、 協助規劃設計本機關檔案管理資訊系統，並開發軟體整合本機關公文及檔案管理資訊系統功能，便捷本機關檔案管理作業效能，檢附該系統功能簡介及系統功能輸出案例樣本如後附。
4、 (以下類推)。

＜事蹟簡介附件＞
附件1  佐證資料(含照片及扼要說明)

備註：事蹟簡介請條列扼要敘述主要事蹟，並分主、協辦事項撰寫，內容宜具體，並儘量以量化數據表達，頁數應不超過2頁，相關佐證照片及文件資料請以附件呈現，照片圖檔應至少為1600x1200像素、解析度300dpi以上，佐證附件總頁數應不超過20頁，個人照片應不超過1頁；電子檔請存為可編輯性PDF格式。
1

1

附件3    第24屆機關績優檔案管理人員金質獎報名表
主管機關資料及遴選作業
	主管機關名稱(全銜)
	所屬機關總數
	初評
人數
	推薦參
選人數
	檔案業務主
管單位名稱
	聯絡人
(姓名及職稱)
	聯絡電話
	傳真
	電子郵件信箱

	
	
	
	
	
	
	公：(oo)oooo-oooo分機ooo
	(oo)oooo-oooo
	　

	遴選作業方式與經過
(請說明初評辦理方式、籌組評獎委員會情形，如有外聘評獎委員請敘明名單)
	
	參選人員名單
	(請敘明參選人員姓名、服務機關全銜及職稱；人數多者，同類型機關得以人數表示，例如：鄉鎮市區公所○○人、戶政事務所○○人、……；並得以附表方式呈現)


推薦參選人員名單
	服務機關名稱(全銜)
	參選人姓名
	參選人
職稱
	檔案工
作年資
	選拔獎勵要點
第4點款次＊
	服務機關地址
(含郵遞區號)
	聯絡電話
	傳真
	電子郵件信箱
	過去參獲獎情形
(無則免填)

	
	
	
	
	
	(○○○) ○○○○○○
	公：(oo)oooo-oooo
宅：(oo)oooo-oooo
手機：oooo-oooooo
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	公：(oo)oooo-oooo
宅：(oo)oooo-oooo
手機：oooo-oooooo
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	公：(oo)oooo-oooo
宅：(oo)oooo-oooo
手機：oooo-oooooo
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	公：(oo)oooo-oooo
宅：(oo)oooo-oooo
手機：oooo-oooooo
	
	
	


填表說明：為利後續評獎作業順暢進行，本報名表每一欄位請務必填寫。

附件4  機關績優檔案管理人員金質獎入圍人員視訊面談作業原則70
70

1、 面談前作業事項：
(1)  視訊設備測試
面談人員需於視訊面談前下載本局指定之視訊軟體及視訊中斷時使用之社群軟體，並備妥相關硬體設備(如耳機/喇叭、麥克風、視訊鏡頭等)，並配合本局指定時間進行相關測試。
(2)  視訊場所規劃
為提高視訊面談品質，面談人員應儘量安排於不受外界干擾的空間參與視訊面談，並確保現場環境光線充足、安靜無打擾。
(3)  面談參考題目
面談人員如需參考當年度面談題目，請至本局全球資訊網首頁/機關文檔/金檔獎暨金質獎/參獎FAQ/金質獎面談參考題庫項下瀏覽下載(網址： https://www.archives.gov.tw/tw/arctw/123.html)。
2、 面談作業事項：
(1)  視訊面談前30分鐘，請確認視訊面試現場無他人在場且未備有參考資料，並將手機來電、提醒通知設為靜音；使用手機、平板或筆記型電腦等進行視訊面談時，請確認相關設備功能及電量等。
(2)  視訊面談前5分鐘，請依本局提供之視訊面談連結登入視訊會議，並將名稱設定為「面談序號-姓名-服務機關」；登入視訊會議後，請先於等候室等候，經同意進入視訊會議室後，請配合工作人員指示將身分證明文件(附有照片之身分證或健保卡)出示於視訊鏡頭前以查核身分。
(3)  視訊面談時間為20分鐘，各項時間配當如下：
	項次
	面談程序
	預定使用時間
	備註

	一
	自我介紹
	3分鐘
	2分30秒按鈴1聲提醒，3分鐘按鈴2聲結束

	二
	評獎委員提問
	5分鐘
	採統問統答

	三
	面談人員回答
	12分鐘
	10分鐘按鈴1聲提醒，12分鐘按鈴
2聲結束

	總計
	20分鐘
	


(4)  視訊面談過程嚴禁面試人員錄影或錄音；視訊面談結束後，請依工作人員指示，點選結束視訊會議功能。
(5)  視訊面談過程如出現可歸責於本局致面談中斷無法進行者，本局將重新安排視訊面談時間。
(6)  面談人員因正當事由無法於面談時間前登入視訊會議，應立即通知並經本局同意後，原則安排於當日結束後進行面談；如安排面談時間前未通知或經調整於當日面談結束後仍未登入視訊會議者，視同放棄面談。
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