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一、檔案管理規劃與培訓 
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策略與執行計畫(Plan) 

可行性 具體性 可衡量性 

提升檔案管理： 
(1)依檔案管理局相關規
定推動檔案管理工作。 

(2)建置符合檔案管理局
「檔案庫房設施基準」
之檔案庫房。 

3項作業規定(檔案局備查) 

訂有1項檔案業務中程計畫、 
1項檔案管理年度計畫、1項檔
案清理中程計畫、9項執行計畫 

106年度100%完成7項目標及
21項衡量指標 

本所中程施政計畫(106至109年度)

檔案管理業務中程(106年~109年)計畫

106年度檔案清查計畫

106年檔案管理年度計畫

區域排水 水資源 河川海岸 創新永續

創新智慧水管理 國際合作與教育訓練 提升檔案管理

106年檔案開放應用文宣資料推廣實施計畫

106年檔案管理教育培訓計畫

106年紙質類檔案修復計畫 106年永久保存檔案掃描整卷實施計畫

檔案管理作業要點 檔案應用申請作業要點

檔案庫房改善計畫

檔案保存價值鑑定小組設置要點

臺灣早期水利規劃圖資移轉檔案管理局工作執行計畫書

檔案管理作業規定

檔案清理中程計畫(107年~109年)

106年檔案展策展實施計畫 106年度公文與檔案管理資訊系統安全計畫

107.5.1檔案局備查 
本所「檔案庫房管理要點」 
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執行檔案管理業務(Do) 

召集人

所長

副召集人

副所長

總督導

所長室研究員

執行秘書

大地課課長

教育培訓組

(人事室)

(主計室)

檔案管理及庫
房設施分組

(秘書室)

計畫控管及檔
案應用推廣分

組(大地課)

資訊分組

(大地課)

秘書室/秘書

人事室/主任 政風室/主任

水工課/課長

所長室/研究員

河川課/課長

灌排課/課長

主計室/主任地下水文中心/主任

水源課/課長

檔案管
理規劃

與培訓

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

特殊

績效

各業務課室

不定期支援

標竿學習 

績效管考 

專題演講 
數位學習 

工作會議 

拔釘穿線 

檔案清理 

檔案清查 

檔案推廣活動 

鑑定會議 

    區分表修訂 

案卷、案件 

機密檔案解密 

自我評核 

……….. 

檔案展 

檔案銷毀 

立案編目 

檔案庫房 

目錄彙送 檔案修護 
民眾申請 

應用處所 

績效報告 

災害演練 

資訊安全 

訂定「本所參加金檔獎推動小組設置及作業要點」及分工表 
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定期管考(Check) 

106 107 

所長親自主持、各主
管擔任委員 

召開13次、提出99項
決議 

所長室研究員主持、
各分組員報告檢討執
行情形 

召開26次、提出383
項決議、列管96項、
完成100% 

每月所務會議召開 約每兩週召開一次 

推動

小組 

聯合 

分組 

  分組自評 

邀專家或金質獎
人員協助評分 

共辦理3次 

107年3月6日 
經濟部初評 
93.9分 

建議改進事項 
8點均已完成 

自我

評核 

上級 

評鑑 

(4/13) (8/31) (12/14) (1/10) 
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回饋改進措施(Action) 

追蹤辦理事項管制表 

指導委員意見回復列管 

分組管控表 

各會議紀錄 

執行結果分析、 
使其方法標準化 

定期檢討執行過
程、衡量指標 

回饋措施、採取行動、持續改善 
必要時修正計畫 

檔案管理作業執行成果報告表 

每月提報金檔獎推動小組
會議(所務會議)報告 

每季檔案管理進度考核檢討 

考核季報表 

106年度檔案管理作業成效評
估總報告 

年度執行成效檢討總報告 

按月 

按季 

年度 

提出年度檢討與建議事項 



6 

標竿學習(Benchmarking) 

 標竿學習7場次 

56篇心得報告 

53項改進建議 

完成100%改善 

105.10.26 
國立臺南護理專科學校 

105.11.11 
中區國稅局苗栗分局 

105.12.6 
國立高雄應用科技大學 

106.3.22 
水利署第五河川局 

106.4.10 
國立公共資訊圖書館 

106.6.8 
臺中市大里地政事務所 

106.9.22 
科技部中科管理局 

1 

2 

3 4 5 
6 

7 

所長學習 
心得分享 
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檔案業務工作勤前教育訓練27場 

檔案管理基本素養教育訓練4場 

參加專業檔管研習課程

計160小時、12場次 

教育訓練 
外聘講師專題演講3場 

資源共享辦理專題演講2場 

(邀請水利署及所屬機關、中

區各機關參加) 

參加人員皆完成活動紀錄表、學習心得及建議表 

辦理經驗分享座談會 

內網建置檔案管理知識庫 

導入檔案局分級培訓計畫內容 

文書檔案管理人員、系統管理人員、

督導人員、一般公務人員已完成

106年度規劃之時數及內容要求 

本所106年度全所(共114人)達成率

100%，總學習時數589小時 

内網提供
同仁分享
檔案管理
經驗交流 

專題

演講 

數位 

學習 

自辦 

培訓 

外派 

研習 

成效 

分享 

1 

2 

3 

4 

5 
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二、檔案立案編目 
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  有效改進檔案歸類不適當問題 

精進作為 

訂有「檔案立案作業流

程」、「檔案編目作業流程」 

。 

落實檔案分類編案 

定義案名清楚歸類 

研擬自辦培訓加
強宣導，從承辦
人、主管、登記
桌人員到檔案人
員均有妥適歸類
觀念 

因應本所業務需
要，重新檢討修
訂區分表 

業務單位重新檢視，修
正不適當分類號 

建立附件表單及另存
清單，以利檢調檔案
及連結附件 

同一分類號案
件依「主題、
地區、時間、
機關或單位」
分立數案 

共有270案
名、重要案
件一事一案
共10案 

建立附件表
單(含條碼)及
另存清單 

附件編號 

條碼管理 
公文附件表單 

另存清單 

檔案立案編目 
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機密檔案管理 

密件封套 
正確性檢視 記載事項著錄 

加鎖及
24hr監控 

機密櫃 
專區監控 

完成93~106年已成就
解密條件解密17件 

機密檔案清查 
報告 

研擬處置建議 

▲機密檔案目錄 

▲機密等級調整清單 

定期清查 
及解密 

http://www.rapidesign.cn/
http://www.rapidesign.cn/
http://www.rapidesign.cn/
http://www.rapidesign.cn/
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三、檔案鑑定與清理 
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檔案分類及保存年限區分表修訂 

▲94年檔案局核定版本 

配合業務調整增加需求(綜
企資訊、研考) 

依GRS之規定修正行政、主
計、人事及政風類內容 

採檔案局及水利署銷毀目錄之審核意
見，辦理必要之檔案保存價值鑑定 

10年檢討1次、 
因應本所業務調整 

▲106年本所區分表 
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檔案保存價值鑑定與清理 

檔案鑑定 

計畫性持續辦理81~90年定期檔
案銷毀 

▲鑑定報告 ▲銷毀核准函 

成立鑑定小組 

召開5次鑑定會
議(106年度) 

製作鑑定報告 

檔案清理 

檔案銷毀 

56~80年核准銷毀檔案，共完成

15,708件 

皆完成目錄彙送及系統註記 
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四、檔案保管與庫房設施 
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檔案清查與受損檔案維護措施 

106年度檔案清查計畫 

由檔案局 
電子檔案 
保存實驗 
室進行修 
復 

電子保存實驗室報告▲ 

依清查建議及鑑定會議結
果辦理修補破損及裱褙 

▲修護前 ▲修護後 

紙本檔案清查61,924件 
(56-90年) 

電子檔案清查323件 
(98~103年) 

紙本 

 清查結果逐案註記於清查

清單 

 撰寫檔案清查報告並依處

理建議辦理 

電子 

 撰寫檔案清查報告，並依處理

建議送電子檔案保存實驗室修

復完成4件 

 另以外接式硬碟備份(異地存放

於舊正辦公室) 



檔案整理作業 

所長、副所長親力親為 
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依規定標示上架 

▼起釘 

▲整卷 

▼襯貼 

▼加裝封面封底 

▲鑽孔 

▲置入無酸盒檔案盒 

▲穿線 

1 

2 
3 
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檔案庫房 
▼【新檔案庫房】 

▼【舊檔案室】 

Before 

After 
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檔案庫房 

防盜 

防塵 防洪 
防火 

符合【檔案庫
房設施基準】
各項要求 

    LED 

無紫外線 防潮 
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五、檔案應用 
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編印檔案開放應用文宣資料 

編印檔案開放應用宣導摺頁資料 活動文宣看版 

▲雙色馬克杯 

▲水晶紙鎮 

檔案LOGO同仁徵選 
本所貼圖「水迪」融入檔案 

▲五色筆 

▲紙膠帶 

▲色鉛筆 

便利貼▲ 

▲原子筆 

▲L夾 

◣捲尺 
▼推廣用拼圖遊戲 

磁鐵貼▲ 

礦泉水◢ 

▼提袋 

多樣化文宣品加印檔案應用服務申請訊息 檔案標語空間佈置 

檔案庫房、廁所、梯間、會議室等 
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辦理檔案研究加值出版 

臺美水資源合作專刊 

紀錄臺美水資源合作

30週年歷程、水資源

技術交流、河川技術

交流及國內外重要人

物專訪等各成果檔案 

創新卓越.水利規劃 

展現本所50年來之豐

富水利規劃經驗、研

究成果及相關文物等 

測繪河流-近代化下臺灣河川
調查與治理規劃圖籍 

紀錄並重新詮釋臺灣

早期在日治時期下臺

灣總督府當時土木、

水利等領域專業人員

，辦理治理河川過程

與留下萬件圖籍資料 

四大業務主題宣導小冊 

彙整本所四大主要重

點業務(台灣重要河川

規劃與治理、臺灣水

庫規劃與建設、淹水

潛勢圖製作及應用、

庫防淤工程水工模型

試驗)成小冊，檔案推

廣宣傳至民眾，瞭解

本所水利規劃成果 

▼揭示申請應用連結訊息 

▼ISBN 

21 



運用資訊網頁及社群網站推廣 

官方社群網站推播
檔案應用與檔案業
務訊息 

官方網站設置檔案應用專
區(檔案簡介、民眾申請
服務、檔案法令及相關資
源網站連結、檔案研究加
值出版、檔案展、檔案應
用推廣活動、標竿學習、
常見問題、意見信箱) 

1 

22 

2 



檔案特展 

Ideal 

Member 
0

1 
展出地點：國立公共資訊圖
書館 

展覽日期：4/28~7/16 

展覽內容：大甲溪百年治水、
蓄水、發電、灌溉規劃努力成
果 

總計參觀人數：約2萬7,000人 

問卷回饋滿意度：99% 

▲參訪合影 

▼同仁導覽 ▼問卷回饋 

▼主題牆 ▼展品規劃 

▲文物儀器 ▲檔案應用拼圖遊戲 

23 
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檔案推廣活動 
場次 日期 場次 

1 106.6.2 水利節活動 

2 106.6.20~
6.21 

水利署委辦計畫成果發表會 

3 106.6.24 FUN鴨鴨─小鴨鴨x舊鹿港溪
排水出征記(工作坊) 

4 106.6.30 水利人員專業職能訓練-水
資源進階班 

5 106.7.3 「咱ㄝ環境咱ㄝ水-旱溪排
水」工作坊 

6   106.8.4 舊甘心-舊正社區發展活動 

7 106.8.7 北柳社區發展活動 

8 106.8.12 六股社區發展活動 

9 106.9.14 屏東-士文溪水資源計畫工
作坊成果展暨士文溪生態多
樣性特展 

10 106.10.2 本所50週年所慶活動 

11 106.10.21 嘉義-全國河川日 

12 106.10.22 阿罩霧鄉村田野公益路跑活
動 

13 106.12.21 本所水工模型參訪活動 

檔 案 應 用 宣 導 推 廣 活 動  
歡 迎 申 請 檔 案 閱 覽 • 抄 錄 • 複 印  

經濟部水利署水利規劃試驗所 

106年度累計推廣達1,934人 

滿意度調查 

% 

第1~13場次 
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檔案檢調與目錄彙送 

目錄彙送 

106年1月：91卷 

106年7月：268卷 

銷毀彙送：165卷 

檔案檢調 

内部人員調案：164件 

展期申請：116件 

逾期稽催：73件 

展期 
申請 

調案 
申請 

▼線上申請調案統計 

皆屬業務參考  

線上 
逾期 
稽催 

彙送率 
100% 

檢視 
妥適性 

▲紙本申請調案統計 
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檔案應用處所與民眾申辦 

因應本所業務屬性，以政府機

關及大專院校單位申請為主 

106年度申請案件 
計21件、駁回0件 

以報告書申請占多數 

專職人員協助 

流程說明掛圖 

作業指引完善 

無障礙設施 

軟硬體設備齊全 

線上瀏覽25,790次 
線上下載3,910次 
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六、文書與檔案作業資訊化 
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資訊系統功能之完整性與使用績效 

通過「公文
及檔案管理
資訊系統」

驗證 

公文線上
簽核比率
98.77% 

適用電子
交換發文
比率

100% 

公文線上簽核範圍及對象 

實施範圍

線上簽核

機關及單位公布欄

抄本電子化

代辦部稿及代辦署稿

二、三層決行案件

決行署稿及紙本需送

署用印者

緊急通報周知公文

行政文書表單

公文表單申請

其他非紙本簽核公文

實施對象 機關首長

主管、承辦人

稽催管理人員

單位收發

檔案管理人員

總收、發文人員
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資訊系統安全 

資訊安全計
畫及執行 

電子儲存媒體
有效性 

災害復原演練 

人員權限申請 
及異動管理作業 

公文電子交換
安全管理作業 

訂定「資訊安全政策」及「資
訊系統安全計畫」與執行 

完成98~103年電子儲存媒體檔
案(光碟片)清查與檢測 

每年執行災害復原演練 
106年5月24日配合上級 
   機關水利署完成演練 

日常備份 
作業 

自動排程備份(完整備份、差異備
份)與快照儲存 

異地備份(臺中文心機房、臺北東
七機房資料庫) 

全面清查本所帳號有效性 
建置申請及異動管理紀錄 

每季辦理自評表，以符合
終端層相關規定 

▼水利署災演照片 

▲自評表 

▲到職權限申請單 

▲備份檢測紀錄 ▲臺北IDC機房 
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七、特殊績效 



特殊績效-積極辦理臺灣早期圖籍檔案移轉 
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106年4月12日 

邀請檔案管理局長官
訪視圖籍保存現況 

106年5月3日 106年7月3日 106年11月23日 106年12月25日 

擬訂「臺灣早期
水利規劃圖資移
轉檔案管理局工
作執行計畫書」 

106.5.3檔案局
同意辦理移轉 

移轉至檔案管理局 

106年1月13日 

水利署黃主秘視察日
治時期圖資保存狀況 

▼檔案局同意移轉函 

107年6月12日 

邀檔案局長官指導
裝箱前置作業 

完成裝箱
作業 

▼裝箱 

水利署

視察圖資

狀況 

檔案局現場勘查與研

商歷史圖籍移轉保存 

優質典藏環境·延續歷史價值 

國家檔案徵集範圍·國家檔案館典藏 

▼移轉 ▼搬運 



特殊績效-建構符合「檔案庫房設施基準」之庫房 

上級(水利署)  
爭取經費投入  

擬定「檔案庫房
設施改善計畫」  

完成使照變更  
取得室內裝修
及消防竣工合
格  

擬定「檔案庫房
緊急應變計畫」

與執行  

門禁 防洪 防火 防蟲 防塵 低紫
外線 

機密櫃 錄影 防震 

圖籍區 檔案工作區 應用處所 

檔案區 
專區設置  
設備合乎要求  
例行檢查維護  

環境監控  
人員進出管制  

檔案庫房改建工
程( 8 0日曆天)  
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消防峻工查驗合格▼ 

變更用途為檔案室、室內裝修許可▲ 



創新作為-數位學習導入檔案管理局「分級培訓」概念 
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 提升一般公務人員應有的基本認知，與
檔案管理人員專業能力 

 配合現有「e等公務園+學習平台」課
程內容，規劃106~108年分級培訓表 

參考檔案管理局 
「文書及檔案管理專業分級培訓計畫」 

入門級 基礎實務級 專業進階級 

文書及檔案管理人員(7人) 

系統管理人員(2人) 

督導人員(5人) 

一般公務人員(100人) 

114人均達成，總學習時數585小時 



創新作為-本所出版品資訊化管理 
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圖書室 

藏書檢索·圖書借閱·數位閱讀·電子
書下載 

圖書管理系統 

首頁設置「本所出版品」專區  

After 
Before 



創新作為-率先導入新公文電子交換系統(API) 
圖書室 
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鑑於現行公文電子交換系統運行多年及資通環境變化，檔案局規劃開
發新公文電子交換系統，將取消現行終端層eClient軟體，改以公文管
理收發模組(API)提供各機關之公文管理系統整合介接 

106年12月19日新版公文系統正式切換上線 

◣新舊交換系統差異圖 



跨機關資源整合共享-「情規河處」檔案展 

跨機關資源
整合運用 

動員全所 
展覽效益高 

行銷 
推廣 

01 

02 

04 

03 

01 

•整合水利署、水資源局、河川局、
臺電大甲溪電廠、新社白冷圳促進
會及本所之機關資料 
•與國立資訊圖書館合作辦理 

02 
•動員全所職員每日至展
場輪值與導覽 

03 
•參訪人數以國立資訊圖書圖提
供之入館流量估算為 
2萬7,506人次、64組團體 

04 
•本所函文各機關、學
校與團體邀請 
•國立資訊圖書館各行
銷管道通路 
•成立FB粉絲專頁 
•參加電台專訪 

▼邀荒野保護協會講師講授導
覽技巧 

▲參加教育電台專訪 

▼與國資圖簽訂
合作備忘錄 

▼檔案局長官蒞臨指導 

20篇貼文、331個粉絲追
蹤專頁、觸及人數39,882 
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跨機關資源整合共享-與中研院合作數化典藏圖籍與建立查詢系統 

成立「水利規劃試驗文物
館」，展示文物及部分典
藏圖籍 

建置「水利文物數位典藏
網」，提供儀器、圖籍、
書籍文物典藏、歷史史料、
口述歷史查詢使用 

清查 
盤點 

合作 
數化 

1 

2 

3 

4 

▼與中研院簽訂合作備忘錄 
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