
檔案管理作業計畫暨實務分享

• 張玉華
• roseyhchang
@gmail.com



TREY
Research

2



TREY
Research

政府計畫體系與立案策略

檔案管理計畫之目的特性

檔案管理計畫之編訂作業

檔案管理計畫之評估管理

檔案管理計畫常見之問題

課程大綱
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政府計畫體系與立案
策略
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政府施政計畫之體系
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政府施政計畫之體系

中央政府施政計畫

依據

• 預算法第32、33條

• 中央政府中程計畫預算編製辦法

• 行政院所屬各機關中程施政計畫及年度
施政計畫編審作業注意事項

• 行政院所屬各機關中長程個案計畫編審
要點

體系

• 長程願景規劃

• 中程發展策略及相關個案規劃(中程施
政/個案計畫)

• 年度施政規劃(年度施政計畫)

• 預算編擬
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政府施政計畫之體系

地方政府施政計畫

依據

• 各地方政府中長程計畫作業要點

• 各地方政府中程施政計畫編審作業注意
事項

• 縣市地方總預算編製作業手冊

體系

• 長程願景規劃

• 中程發展策略及相關個案規劃(中程施
政/個案計畫)

• 年度施政規劃(年度施政計畫)

• 預算編擬
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政府施政計畫之體系

機關中程施政

或個案計畫

機關年度施政

計畫

檔案管理

計畫
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○○○(機關)秘書處○○至○○年度中程施政計畫

○○○ (機關)○○至○○年度
中程施政計畫
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一、提升文書流程管理成效，健全檔案管理效能 

（一）建立文書流程管理機制，落實辦理公文檢核及訓練宣導。 

（二）依據電子公文節能減紙政策，賡續推動各項措施，並減少

不必要行文程序與數量。  

（三）依據檔案法令規定，建立檔案管理制度及流程標準化，並

有效推動檔案保存價值鑑定與清理作業，另評估檔案典藏

供需情形，因應辦理檔案數位化及擴增檔案典藏場所，俾

增進檔案保存及使用效益。 

 

機關中程施政計畫
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○○年度施政計畫重點
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貳拾捌、秘書處

一、提升文書處理品質及時效，精進推動電子公文節能減紙 

（一）研訂公文流程管理稽核計畫，就公文處理時效、製作品質、稽催及歸檔情

形，定期進行稽核評鑑。 

（二）針對文書管考人員及公文承辦人員辦理公文教育訓練，提升文書處理品質

及時效。 

（二）落實推動公文線上簽核、公文電子交換、電子化會議等各項措施，以達成

電子公文節能減紙政策。 

二、完善檔案管理作業，便捷檔案管理使用 

（一）檢視修正檔案管理各項制度，增進檔案管理作業標準化。 

（二）辦理民國 60年以前檔案保存價值鑑定，並據以辦理檔案移轉送審作業。 

（三）賡續辦理屆保存年限檔案之銷毀作業，提升檔案典藏使用效能。 

（四）加速辦理檔案數位化作業，提升檔案檢調應用成效。 

（五）擴增建置檔案典藏場所，妥善保管檔案。 

機關年度施政計畫
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政府施政計畫之類型
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政府施政計畫之類型

策略性計畫 執行性計畫

全面性

• 方向性、建立全面性目標
• 釐定中長程與年度目標之關連

整合性
• 整合各項作業的計畫
• 整合管理工具，引導資源分配及管理方式

功能導向

• 依業務推動需要分別擬訂
• 檔案回溯編目建檔計畫、檔案清理計畫、
檔案加值推廣計畫、檔案展覽計畫

• 依實際作業作業細節

• 機關檔案管理金檔獎暨金質獎頒獎典禮
作業計畫
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立案策略

方案之組成

立案之方法、規劃
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立案策略
方案之組成

新增頁尾 14

Program

Projects

Activities 

(Tasks)

方案

分支方案 1 分支方案 2 分支方案 3

工作要項 1 工作要項 2 工作要項 3
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立案策略

15

策略規劃

作業規劃

方案規劃
期
程

長

短

內
容

原
則
性

方
向
性

具
體
性

方案之規劃
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立案策略

選擇適當的發展

部門

• 部門特殊能力

• 部門之優點

• 對特定策略之相對

重要性

確立部門之發展

目標

• 選擇發展目標

• 選擇關鍵指標

• 選擇發展重點

研擬中短程行動

策略

• 研擬整體及部門業

務發展

• 研擬財政收支政策

• 行動方案規劃、選

擇及資源分配。

研擬及核定部門

方案

• 整合最佳行動方案

• 選擇財務方案

• 決定方案優先順位

新增頁尾 16

立案之方法



TREY
Research

檔案管理計畫之目
的、特性及類型
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檔案管理計畫之目的

18



TREY
Research

檔案管理計畫之目的

引導檔案管

理發展

提升檔案管

理成效

內部管理對

外溝通
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檔案管理計畫之特性
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檔案管理計畫之特性

作用

前置準備設

定目標

避免重複預

想問題

形式

具體策略行

動文件

策略管理具

體工具

內涵

策略規劃

方案規劃

期程

短期

中期

長期
21
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檔案管理計畫之類型
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建置檔案庫房

• 庫房類型
• 地點擇選
• 典藏策略

策略性計畫

• 庫房空間配置
• 庫房軟硬體規劃
• 經費及人力需求

執行性計畫

• 檔案搬遷
• 檔案上架
• 庫房啟用

作業性計畫

• 納入檔案管理整體中程計畫
要項

• 單獨訂定中程計畫

• 整合各作業事項，另訂年度計畫
• 年度計畫下，視需要分別訂定細部
作業性計畫

23

檔案管理計畫之類型
例
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檔案管理計畫
之編訂
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檔案管理計畫之編訂
原則及要領

規劃及策略

計畫內容

25
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檔案管理計畫之編訂

事What

時間When

掌握6W要領

目的Why

人Who

地點Where
方法與
資源How

5W1H (6W)

符合SMARTA原則

達成(Attainable)

切題(Relevant)

具體(Specific)

可衡量(Measurable)

限期完成(Timetabled)

同意(Agreed)

原則及要領
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目 標 設 定

環 境 分 析 與
需 要 評 估

分 支 計 畫
之 選 擇 與 設 計

階段性工作設計與選擇

• 選擇服務類型與工作要項
• 設計、整合管理方法與服務

過程
• 替選方案評選
• 工作量分配與執行時程安排

資源籌措及利用規劃

• 各類資源籌措
• 研提中程財務需求

策略或政策規劃

計 畫 結 構 設 計

檔案管理計畫之編訂

What

Why

How

Where

Who

When

規劃及策略
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檔案管理計畫之編訂

計畫內容要項

新增頁尾 28

計畫緣起

環境分析與需求評估

目標

執行策略與方法

期程與資源需求

預期效果
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未來環境分析與需求評估

蒐集資料

• 現行相關規定、政策、方案

• 檔案管理業務統計或相關調查資料

確認問題

• 檔案管理與應用現況

• 檔案管理面臨之問題

需求評估

• 分析未來環境趨勢，預估發展情境

• 既有方案未能滿足的部分，與需求的落差

29
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環境分析與需求評估

30

檔案點收作業流程

檔案編目作業流程
檔案檢調作業流程

機密檔案管理作業流程

檔案申請應用作業流程
……

歸檔案件統計表

檔案編目數量統計表
檔案清查統計表

檔案保管數量統計表

檔案庫房溫溼度紀錄
檔案庫房設施維護紀錄

檔案鑑定報告

檔案銷毀及移轉(交)情形
機關檔案目錄彙送情形

調案數量統計

檔案申請應用分類數量統計表
……

統計資料

作業流程
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未來環境分析與需求評估
蒐集資料

檔案管理規定

檔案管理系統建

置標準

上級督訪建議事項

自我督考列管事項

相關會議決議事項

委託調查研究事項

標竿學習建議事項

年度檔案統計或調

查資料

• 檔案清查、編目建檔、

破損及保管設施運作

情形

• 工作紀錄、問卷調查

檔案管理系統功能

31
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未來環境分析
分析重點

掌握外在環

境，監測未

來情勢

確認最惡劣

的發展情境

檢討既有策

略或方案推

行成效

分析顧客背

景、特質與

所需服務

關鍵之需要

與差距分析

32
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未來環境分析與需求評估
SWOT分析

新增頁尾 33

例
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未來環境分析與需求評估

新增頁尾 34

現況

分析

• 典藏空間不足

• 有目錄無檔案

• 有檔案無目錄

• 附件未歸檔

原因

• 庫房年久失修

• 未定期清理、檢討密等

• 排架錯置、未妥適編目

• 未落實歸檔點收

例
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未來環境分析與需求評估

新增頁尾 35

問題
•典藏空間不足

•檢調便利性不佳

優先

課題

• 加速檔案清查

• 優先辦理編目補正

• 強化檔案資訊系統功

能

• 宣導及稽催歸檔

例
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需求評估

• 運用差距分析 • 蒐集需求評估資訊

• 結合定性與定量方法

• 定量方法：檔案盤點、問卷及調查等。

• 定性方法：焦點群體座談、個別訪談
等。

• 常用評估方法：調查法、訪談、焦點
群體座談、社會指標法、其他（如德
菲法、文獻分析法、進行環境掃描、
未來情境描繪、因果分析、運用數學
模型、實地訪查、觀察、公聽會或工
作分析等方法)。

36

既

現有狀況
新策略

理想服務水準

計畫服務水準

差距
有

策

略

預期服務水準
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目標設定
設定要領

組織成員

共同參與

建立共識

設定明確

目標達成

目標期程

目標簡明易

懂市場為導

向並選定目

標群體

將目標轉化

為具體可衡

量之關鍵績

效指標

37
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目標設定

確定問題

• 檔案典藏設備

不足

• 檔案調案功能

不佳

設定目標

• 檔案管理流程

標準化

• 檔案典藏環境

完善化

• 檔案鑑定清理

專業化

• 檔案管理作業

資訊化

執行策略

• 增修相關規定

及流程

• 改善庫房溫溼

度控制

• 修訂檔案保存

年限表

• 落實檔案管理

及清理

• 驗證資訊系統
38

例
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目標設定

健全檔案管理制度

及流程標準化

檔案管理作業標準化

強化檔管作業SOP

檔管人員專業化

建立檔案管理標竿

學習

加強檔案稽催及歸檔

正確性

強化檔案立案編目

品質

提升檔案清理鑑定

知能

提升檔案清理效能

永久紙本檔案數位化

全面整理及清查檔案

典藏環境安全化

強化檔案保管作業

提升典藏空間質量

加強檔案管理資訊

安全

檔案管理資訊化

優質應用檢調服務

檔案加值應用多元化

加強檔案應用宣傳

活化檔案應用價值

39

例
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衡量指標

• 同目標之多個

衡量指標

• 實際數值、目

標值、歷史值

• 逹成週期

• 法定目標輔以

定性說明成果

• 敘述性指標

• 分析性指標

量化

指標

質化

指標

契合

目標

衡量

基準

40
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執行策略與方法
內容要項

策略及工

作要項

分工

時程

41
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中程計畫之分年執行事項

策略別 工作要項 完成年度 執行事項

策略二：
建置多功能國家檔案
中心

國家檔案中心裝修
與進駐啟用 100

辦理新莊副都心行政辦公、國家檔案典藏場所及國家電子
檔案實驗室裝修工程規劃案招標事宜。

101
1.辦理新莊副都心行政辦公、國家檔案典藏場所規劃設計。
2.辦理新莊副都心國家檔案展覽場所之裝璜及展示櫃設備
設計案之招標及設計。

102

1.進行新莊副都心行政辦公、國家檔案典藏場所及國家電
子檔案實驗室裝修工程施作。
2.辦理新莊副都心國家檔案展覽場所之裝璜施作。
3.辦理各項資訊軟硬體設備新購及建置。

103

1.完成新莊副都心行政辦公、國家檔案典藏場所裝修工程。
2.辦理新莊副都心國家檔案展覽場所展示櫃設備配備。
3.辦理國家檔案搬遷事宜。
4.辦理各項資訊軟硬體設備新購及建置。
5.辦理電腦機房設備搬遷。
6.辦理檔案修護及複製設備搬遷及新購。
7.人員進駐與落成啟用。

42

例
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計畫執行步驟與分工

工作要項 執行事項 完成時間 分工
國家檔案中心裝修與
進駐啟用

1.裝修工程規劃設
計及執行

1.辦理新莊國家檔案中心工程規劃
案招標

2.辦理新莊國家檔案中心之裝修規
劃設計

3.辦理新莊國家檔案中心裝修施工
4.辦理各項軟硬體設備安裝建置

100.12

101.12

103.10

103.10

檔案典藏組
應用服務組
檔案資訊組

秘書室
各組室

2.辦理相關設備新
購建置及搬遷

1.辦理電腦資訊機房與軟硬體設備
採購及搬遷事宜
2.辦理檔案修護與複製設備新購及
建置
3.辦公物品搬遷

103.10

103.10

103.12

檔案資訊組

檔案典藏組

秘書室
各組室

3.國家檔案搬遷 1.訂定國家檔案搬遷工作計畫
2.辦理國家檔案搬遷案招標
3.國家檔案搬遷與整理

102.12

103.06
103.12

檔案典藏組

4.人員進駐與啟用 103.12 各組室
43

例
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期程與資源需求

期程 資源需求

中程計畫

• 各年重點

事項

年度計畫

• 視需要敘

明半年、

季或月等

期程與事

項

44

計畫

資源

人力

經費

其他

事項
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預期效果

有形無形

效益

整體性及

個別

45
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檔案管理計畫之評估
與管理

46
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檔案管理計畫之評估作業

47

組織目標設定

主要策略規劃

方案目標設定

方案設計

行動政策

財政收支與
分配政策
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檔案管理計畫之評估作業

新增頁尾 48

資源

目標

影響及效果

活動

產出

事中評估

執行過程及進度

事後評估

成果
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檔案管理計畫之管理作業
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運用PDCA循環 定期追蹤管考

期中績效評估計畫成效評估

資訊回饋檢討
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檔案管理計畫常見之
問題
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檔案管理計畫常見之問題

行政作業

• 計畫擬訂前未進行事前評估

• 計畫未經簽奉機關首長核定

• 計畫之執行情形未定期追蹤

• 計畫結束後未進行成效評估

計畫內容

• 中程與年度計畫關連不足

• 分年或分期之目標不明確

• 缺乏具體量化之衡量標準

• 計畫缺分年(期)之實施策略
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問題與討論
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感謝您
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