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109年屏東縣政府檔案管理績效



大 綱

檔案管理現況簡介願景與使命 檔案管理績效

感謝支持與勉勵未來努力與期許



生活
連結

安全保存 運用

願景與使命



檔案管理範圍

•19個本府內部單位

•5個所屬一級機關

•54個所屬二級機關

•33鄉鎮市公所

•33鄉鎮市民代表會

•合計144個機關單位

檔管人員編制

•行政處處長、副處長

•文書檔案科科長

•科員3人.辦事員1人.
書記1人

•臨時人員2人

(一)檔案管理範圍及編制一.檔案管理現況簡介



優勢
Strength

1.長官重視.支持與
協助
2.工作小組成員積極
認真全力以赴
3.場館設有保全系統
4.核心業務已數位化
5.檔管人員專業知能
及經驗足

劣勢
Weakness

1.組織改編頻繁
2.檔案數量龐大
3.人力配置不足
4.經費預算不足
5.早期檔案庫房位
置不符現行規定

機會
opportunity

1.藉由金檔獎參賽
機會做整體檢視缺
失及改善
2.辦理檔案管理培
訓提升檔管專業知
能

威脅
Threat

1.民眾對檔案應用權
益不熟悉
2.檔案數量日益增
多，造成庫房及數位
儲存媒體容量壓力

一、檔案管理現況簡介 (二)SWOT分析



Plan
1.檔案管理中長程計畫
2.檔案清理中長程計畫
3.檔管管理年度計畫
4.檔案管理評鑑要點
5.檔案庫房擴增計畫

6.檔管人員專業培訓計
畫
7.提升電子公文獎勵計
畫

Do
1.成立金檔獎工作小
組
2.成立緊急應變小組
3.所屬機關考評小組
4.庫房設施檢視及改
進
5.檔案應用專區動線
及指示標示等設施改
善
6.永久檔改裝去酸盒

Check
1.定期每周二召開處
務會議，檢討確實管
控執行情形進度及品
質
2.每周四召開科務會
議，檢視計畫執行進
度及品質

3.不定期召開計畫管
考會議

Action
1.依上級輔導建議修
正計畫及檢討改進

2.核心業務已數位
化，作為後續檔案應
用基礎
3.檔管人員專業知能
培訓及經驗分享
4.依外聘專家檢視建
議進行後續改善

一、檔案管理現況簡介 (三)品質控管流程



資訊化
優質化

專業化

標準化

二、檔案管理績效
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檔案應用

檔案立案編目

所屬機關考評作業

檔案鑑定與清理

檔案保管與庫房設施

檔案管理規劃與培訓

文書與檔案作業資訊化

檔案管理特殊績效
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1.訂定屏縣府暨所屬機關檔案管理作業規定
2.訂定屏東縣政府檔案清理中程計畫
3.訂定屏東縣政府檔案管理中長程計畫
4.訂定109.110.111年屏府檔案管理提升計畫

1.召開處務會議102次.科務會議68次，定
期追蹤81項管考項目
2.檔案管理績效自我評核3次

1.參訪近3年金檔獎獲獎單位7場
2.參訪學習心得19 篇
3.會議心得分享3次

1.109-111年文書及檔案管理培訓課程8場
2.同仁擔任檔管培訓課程講師4場
3.每年均完成檔案管理專業學習課程124時
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1.檔案管理規劃

2.績效管考

3.標竿學習與應用

4.教育訓練與宣導

檔案管理
規劃與培訓

長官全力支持
是我們衝刺邁進的

力量



1.109年訂定「屏東縣各機關檔案管理評鑑要點」
2.召開推動小組會議、工作小組會議、說明會
3.109-111年每年均辦理文書及檔案管理培訓課程共9場(含本科擔任講師3場)，所屬機關參加人數約1080人

1.函邀所屬參訪近3年金檔獎獲獎單位
2.所屬機關參訪本府檔案應用及庫房
3.結合所屬辦理檔案應用宣傳

1.外聘專家擔任考評委員下鄉考核
2.109年實地考評及輔導12個所屬機關
3.110年實地考評及輔導20個所屬機關
4.111年實地考評及輔導32個所屬機關(含複評12個)
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1.考評與培訓

2.法定規範作業

3.資源整合規劃

所屬機關
考評作業

專家指導.經驗傳承
標竿學習.追求卓越



1.依規定訂定檔案分類及編案相關規定
2.109年立案903案、110年立案925案

1.機密檔案編目.專區保管7833件
2.機密檔案清查.解密.轉定期檔案.登錄系統
3.109-110年完成解密計2528件及1217件

1.檔管人員完成檔案立案編目及機密檔案管理等培訓課程
2.依規定辦理檔案編目及校核
3.104-110年歸檔件數有272萬件
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1.檔案分類編案

2.檔案編目建檔

3.重要專案/同一案卷內容鄉關聯性或性質相同
檔案

立案編目



1.109-111年組織調整修正檔案保存年限區分表
2.訂定檔案清理中程計畫及設置檔案鑑定小組
3.訂定檔案管理中長程計畫及年度檔案管理提升計畫

1.每年清理已屆保存年限檔案造冊送審
2.109年報准同意銷毀4691卷6729件
3.110年報准同意銷毀4709卷7796件
4.抽取未同意銷毀案件修正編目.整卷.上架

1.由各局處副主管擔任檔案保存價值鑑定小組成員
2.清查檔案案後移請鑑定小組成員價值鑑定，製作鑑定
報告提報檔案局審核
3.清查228及政治檔案移轉檔案局計348卷
4.111年將移轉39-48年政治檔案18案.非政治檔案327案
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1.訂定檔案保存年

限區分表

2.檔案清理
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1.由秘書長主持檔案管理推動小組會議
3.110年清查39-48年永久保存檔案計6148卷

3.111年清查49-65年永久保存檔案計24296卷

4.預定112年清查66-81年永久保存檔案26644卷

檔案
鑑定與清理



1.訂定檔案庫房緊急應變計畫，每年定期演練。
2.將閒置空間改善為新庫房(屏東地政事務所3F)並做庫房載重安全鑑定報告，目前有119座檔案櫃。
3.改善監視系統.消防.防火門、空調.防漏滲水.地板、增設檔案櫃.防潮箱.防塵墊.除濕機等設備

1.外聘專家委員指導檔案保管與清查工作
2.104-110年永久檔案掃描數位保存1131萬4321頁
3.110-111年永久檔案除釘重新裝冊去酸盒3613卷
4.92-94年永久檔案除釘重新裝冊去酸盒6930卷
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1.庫房設施

2.檔案整理保管

3.檔案清查
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Before After After

檔案保管
與庫房設施

專家指導.
精進成長



1.檔案加值與推廣

2.檔案目錄彚送

3.民眾申請應用

4.檔案檢調

5.應用服務設施

6

1.設置檔案應用申請窗口平台
2.應用服務專區設置電腦.申請書.筆.眼鏡.使用指引等設備齊全
3.機關學校參觀本府檔案應用服務專區

1.訂定檔案應用申請須知及收費標準
2.線上申請調閱比率100%
3.公文管理系統設置自動機催作業

1.訂定檔案應用申請須知及收費標準
2.110年恩請調閱檔案1942件

1.5月.11月辦理檔案目錄彚送檔案局檔案系統
2.104-110年永久檔案掃描數位保存計1131萬頁

1.出版檔案應用服務申請指引手冊.宣傳摺頁.酷卡.官網.媒體.跑馬燈
2.檔案應用主題展:斯卡羅尋me記、運動年檔案展
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3.檔案月幼兒運動會.六堆300
4.跨域合作社區協會.公視電視台

檔案應用



1.公文及檔案管理資訊系統驗證符合規定
2.電子交換比率104-111年由73.25%成長至80.83%
3.電子簽核比率104-111年由21.02%成長至30.65%
4.訂定提升電子公文使用率獎勵計畫

1.公文及檔案管理資
訊化系統功能之完整
性

2.公文與檔案管理資
訊系統安全
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文書及檔案
作業資訊化

104年 105年 106年 107年 108年 109年 110年 111年

電子交換百分比 73.25% 78.73% 76.87% 76.08% 74.53% 73.66% 75.03% 80.83%

電子簽核百分比 21.02% 25.67% 27.90% 27.73% 28.00% 27.53% 28.89% 30.65%
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1.109年製作驕仔的一天檔案應用宣傳影片獲全縣第4名，網站點閱率39456人次
2.109-110年辦理運動年檔案展及斯卡羅尋me記檔案主題展，均獲績優團體獎及獎金

1.109-110年檔案月跨機關合作辦理檔案應用宣傳活動
2.109-110年跨機關整合資源辦理檔案應用主題展

109-110年辦理運動年檔案展及斯卡羅尋me記檔案主題展，參觀人次4174人+4394人
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1.檔案管理特殊績效

2.檔案管理創新作為

3.跨機關資源整合共享
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1.109-111年辦理所屬機關檔案管理輔導經驗分享
2.109-111年邀請所屬單位共同參訪金檔獎獲獎單位

創新+資源整合
擴大檔案應用
最大效益

檔案管理
特殊績效



檔案管理
與服務

標準化
- 管理

- 保存
資訊化
- 資訊

- 科學

- 應用

優質化
-品牌

-口碑

-形象

專業化
-專才

-培訓

未來努力與期許



˙感謝~長官的支持與勉勵

˙感心~全體同仁的努力與付出

˙感恩~檔管專業委員的悉心指導


