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檔案業務變革



檔案業務變革：近十年來4

保存條件不佳

•未依法規上架管理

•漏水、空間狹小

•分類零亂

•高樓不利承載

•頂樓光線直射溫控差

強化基本設施

•庫房搬遷至新設檔案樓

•一樓建物承載結構佳

•加強消防警示系統

•獨立應用服務區

活化現有硬體設備

•收納光碟片、工程圖

•外網增設應用宣導頁

•獄政文物展示

•增購圖表櫃、顯示板

•改善地板膠漆

•增置空氣清淨機



庫房搬遷紀錄5

105~107年

庫房擴建工程

~107.12

移動式檔案

櫃工程

109.3.6

搬遷前置計畫

~109.11

固定櫃、消防、

改善地板膠漆

109.12.18

搬遷計畫及

實施



問題對策與分析



優勢

機會 威脅

劣勢
1. 庫房建置完整
2. 相關經費較足

1. 各級長官日益重視
2. 標竿學習對象多元
3. 學習資源取得便利
4. 檔案評鑑推展容易
5. 派遣人力可運用

1. 人力不足
2. 檔案作業不受重視
3. 科室承辦人歸檔知

識相顯缺乏

1. 民眾對檔案應用需求
日漸提高

2. 檔案案件增加且作業
程序冗長

7 問題對策與分析(SWOT)7



籌備情形及因應



總務科長

文牘 管理規劃與管考

水電導師 應用

擴建 保管與庫房設施

名籍 鑑定與清理

檔案 立案編目、其他

統計主任 文書與檔案資訊化

初評小組結構名籍



籌備情形及因應

修改編

案資訊

標竿學

習參訪

斜坡及

濾淨機

增聘臨時

津貼人員

圖表櫃

機密櫃

隔間工

程招標

應用須知

網頁設計

獄政文

物設置

製作備

審資料

考評前

演練

112年
2月

112年
4月

112年
3月

112年
5月

112年
5/31



檔案管理
整體規劃與管考



檔案管理整體規劃與管考12

規劃(P) 執行(D)

查核(C)行動(A)

依年度及中程計畫

• 參考績效考評表七大類別
改善

• 依標竿學習成果選擇優先
方向

• 依上級考評及輔導建議修正
• 依各級長官意見調整改善
• 初評小組決議隨時斟酌改善

方向

• 每月監務會議報告績效考評
執行率

• 每週召開初評小組檢討待辦
事項及進度



檔案管理整體規劃與管考
標竿學習完成部分

13

臺中看守所(112.2.20)

應用宣導螢幕 √

美化外部標示 √

新增應用服務區 √

採購固定架、區隔隔板、螢光逃生指引 √

行政執行署士林分署(112.3.9)

申請臨時津貼人員 √

採購圖表櫃、地沾黏墊、空氣濾淨機 √

增設目錄翻閱架 √

執行率80%



檔案保管與庫房設施



檔案保管與庫房設施
檔案庫房分布圖

15

庫房1: 45坪、庫房2: 40坪

永久檔案:50.22公尺

定期檔案:1132.59公尺



檔案保管與庫房設施16

監視設備 滅火器 逃生指引 陽極鎖

防潮櫃 濾淨機 機密櫃 圖表櫃 測量儀



檔案應用及宣導



檔案應用-改善前18



檔案應用-改善後19



獄政文物展示20

民36年身分簿
民49~56年司法行政部長與職員合照



檔案應用21 提供檔案應用類型
 

類別 檔案類型 

行
政
類 

秘書 政策宣導、法令、公共關係、為民服務…等 

人事 
職員退撫及在離職證明、差勤、福利文康活動、
公健保…等 

主計 預決算、公務統計資料、各類報表…等 

政風 
政風宣導及法令、貪瀆查處、安全維護事項…
等 

總務類 
檔案管理、採購招標、出納、財產及廳舍、給
養、金錢及物品保管、合作社社務…等 

名籍類 
名籍證明書、與眷同住、收容人戶役政及健
保…等 

戒護類 
收容人生活管理、應變演習及靖安小組演練、
替代役服勤管理…等 

調查鑑別類 
收容人家庭照護、攜子入監照護、更生轉銜服
務…等 

教化輔導類 
志工管理、收容人文康及教化活動、輔導及學
籍管理…等 

作業技訓類 
自營作業、委託加工作業、自主監外作業、勞
作金及獎勵金、技能訓練課程…等 

衛生醫護類 
衛教宣導、特殊疾病防治、醫療費用補助、藥
品管理…等 

資訊類 
資訊安全宣導及維護、業務系統、行政作業系
統…等 



新增外網宣導22



依輔導改善情形



改善情形

就案情摘要及

主題項、附件

明確化

再予鑑定

並重編永

久檔案

定期保存檔案

僅依年度排列

將外網資訊

顯示最佳化

工作計畫定

期檢討



改善情形-提示附件著錄及計畫追蹤25



未來規劃
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