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壹、前言 

貳、計畫體系與類型 

參、如何編訂檔案管理計畫 

肆、計畫編定的後續作業 

課程 大 綱 
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 計畫目的 

前   言 

有檔案管理，即有績效 
有計畫，可提升績效 
無計畫，不易呈現績效 
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      【功能】 
積極功能：進行準備，設定目標 
消極功能：避免重複或新的問題 

功能 

計畫特性 

前   言 

 【形態】 
靜態：行動的具體文件 
動態：策略管理的循環. 

【內涵】 
方案、策略 

檔案法第4條：
各機關管理檔
案，應設置或
指定專責單位
或人員，並編
列年度計畫及
預算。 
 

檔案法規定 
【期程】 
短、中、長期 
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貳、計畫體系與類型 
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政府施政計畫體系(1)  

－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（至年度）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 

以國家發展計畫為核心，連
結中程及年度施政計畫、中
長程個案計畫及預算編擬。 

 
 

－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 

以市(縣)政發展願景為核心
，連結中程及年度施政計畫
、中長程個案計畫及預算編
擬。 

 

 

 

中央政府施政計畫 地方政府施政計畫 
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機關中程施政計畫 中長程個案計畫 

部會整體計畫 政策個案計畫 

機關年度施政計畫 

政府施政計畫體系(２)  

檔案管理計畫在 
機關整體施政計畫體系的定位？ 

依據行政院或各地方政府所訂計畫編審規定之格式及送審程序 

為達成重
要施政事
項所擬訂
之計畫 
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連結機關中程施政計畫 案例 

○○○(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。 
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納入機關年度施政計畫 案例 

○○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。 
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環境分析與 
需求評估 

目標設定 

研(修)訂中程計畫 

編訂年度概算 

編訂年度計畫 

• 檔案管理與應用現況 
• 環境情勢與問題 
• 選定優先發展課題 

• 設定目標、計畫年期 
• 設定績效指標 

• 爭取納入機關中程施政計畫 
• 研訂檔案管理中程計畫 

• 將下年度檔案管理重點，列入機關
年度施政重點，爭取資源 

• 依中程計畫分年目標及概算，研訂
年度計畫 

• 如無中程計畫，依推動重點研擬年
度計畫 

檔案管理計畫作業重點 
事前評估 

事中事後
評估回饋 

計畫執行與管考 
• 執行計畫成效評估 
• 納入下階段計畫研訂參考 
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• 策略性計畫  
– 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 

• 執行性計畫 
– 功能導向 

• 依業務推動需要區分擬定 
• 例如：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 

– 作業導向 
• 實際執行的作業細節 
• 例如：檔案展覽開幕典禮作業計畫 

計畫類型：涵蓋性  

策略性
計畫 

執行性
計畫 

細部作

業計畫 
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• 中程計畫  
– 屬於策略性或執行性計畫 

– 期程：2年以上、不超過4年為佳 

– 容許若干彈性、可以滾動修正 

• 年度計畫 
– 屬於執行性計畫 

– 依據上位策略性計畫 

• 計畫內容須與上位計畫關連 

• 計畫執行成果檢討，可回饋修正上位

計畫 

– 1年以內 

中程 
計畫 

年度 
計畫 

年度 
計畫 

策略性 
 計畫 

執行性 
 計畫 

執行性 
 計畫 

執行性 
 計畫 

計畫類型：時間性  
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範  例：檔案庫房建置  

• 建置什麼樣的庫房 
• 地點擇選方案 
• 典藏策略 

策略性計畫 

• 庫房空間配置規劃 
• 庫房軟硬體規劃 
• 經費及人力需求 

執行性計畫 

• 檔案搬遷規劃 
• 檔案上架規劃 
• 庫房啟用開幕規劃 

作業性計畫 

檔案管理計畫類型  

納入檔案管理整體中程計畫要項之一 
單獨訂定中程計畫 

整合各作業事項，單獨訂定各年度計畫 
年度計畫之下，如有需要可分別訂定 
 細部作業性計畫 

依需要決定 
計畫類型 
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檔案管理計畫類型  案例 

檔案管理業
務中程計畫 

可以整合成為一項 
【檔案管理業務中程計畫】 

檔案標竿
學習年度
計畫 

檔案培訓
年度計畫 

檔案數位
化年度計

畫 
檔案清理
年度計畫 

檔案清查
年度計畫 

檔案庫房
改善年度
計畫 

檔案管理
業務中程
計畫 

同年度各項計畫可以整併 
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參、如何編訂檔案管理計畫 
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03 

關聯性 
1.中程與年度計 

   畫關聯性不足? 
  2.未敘明計畫經

費與來源? 

01 

程序性 
 1.缺少跨單位討 

   論? 

2.未簽陳核定? 

  

02 

完整性 
彙整片段業務
或短期任務， 
完整或長遠性

不足? 

計畫編訂面臨問題 
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計畫內容(2) 

 
 
 
 

 
 

 

壹、計畫緣起  
        依據檔案法令及其相關規定辦理……。 
貳、環境分析與需求評估 
  一、環境分析 
    (一)檔案典藏空間不足 …… 
    (二)檔案檢調應用需求增加……  
   二、需求評估  
    (一)現況：1. 庫房設立久遠，未有計畫逐 
           步更新；2.未定期辦理清理鑑定…… 
    (二)問題：檔案典藏與調閱功能不佳……     
參、目標  
 一、目標說明 
  (一)提升檔案清理效能；(二)強化檔案上架 
   正確性…… 
二、衡量指標 

範  例 
 

 

肆、執行策略與方法  
一、主要工作項目  
二、分年執行方法與分工 
伍、期程與資源需求  
一、計畫期程  
二、所需資源  
陸、預期效果  
一、保存重要檔案提供稽憑 
二、強化檔案保管措施，使檔案保 
        存更具一致、完整與安全性  

 

 

 

 

 

 

【部】檔案管理中程計畫(000-000年) 
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計畫內容編訂要項 

要項1--環境分析與 
       需求評估 要項2--目標設定 

要項4—期程與資源需求 要項3--執行策略與方法 

要項5--預期效果 編訂完成計畫 
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要項１--環境分析與需求評估 

計畫編擬前的準備工作 
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環境分析與需求評估 

20 

• 現行規定、政策、方案 

• 檔案統計或個項調查資料 

• 瞭解目前檔案管理與應用狀況 

• 瞭解面臨之問題 

• 分析未來環境趨勢，確認最惡劣發展情境 

• 對現況改變的期許 

蒐集 
資料 

確認
問題 

需求
評估 

 

 

 
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   環境分析與需求評估 －現況與未來 

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 

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 
…… 

作業流程 
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   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  
檔管系統功能 
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環境分析與需求評估 

  
       內部 

   
     外部 

優勢(Strength) 劣勢(Weakness) 

1.檔案管理內部規定已陳報備查。 
2.檔案內涵多元，可供加值素材。 
3.公文及檔管資訊系統建置符合

規定。 

1.回溯檔案目錄不完整。 
2.檔案數量龐雜，編整及清查費時。 
3.庫房及保管設施尚待更新。 
4.人力及經費不足。 

機會(Opportunity) SO策略方向 
 (掌握機會強化優勢) 

WO策略方向 
 (運用機會扭轉劣勢) 

1.上級機關重視檔案管理作業。 
2.檔案管理線上課程多元。 
3.組織改造設置檔案專責部門。 

1.強化人才培育，精進推動檔案

管理流程改造。 
2.運用資源深化辦理檔案展覽及 
推廣。 

1.增進專業人力，強化辦理檔案編

目及鑑定清查作業。 
2.爭取資源擴增建置檔案保存維護

設施。 

威脅(Threat) 
  

ST策略方向 
 (利用優勢減輕威脅) 

WT策略方向 

 (善用資源減劣避險) 

1.業務單位對歸檔及檢調作業 
    陌生。 
2.民眾缺乏檔案應用意識。 

1.運用多元方式宣導檔案歸檔及

檢調應用。 
2.整合檔案素材及線上資源，辦

理加值出版。 

1.辦理鑑定清查，擇定重點檔案優

先編整及宣導應用。 

2.依據現況檢視訂定檔案歸檔及管

理程序，並加強與業務單位溝通，

避免執行偏差。 

－SWOT分析 

－範例1 
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現況分析 

現況：1.典藏空間不足 
            2.有目錄無檔案 
            3.有檔案無目錄 
   4.附件未歸檔 

原因：1.庫房設立久遠，未有計 
                畫逐步調整更新 

2.未定期辦理清理、檢討
解降密 

3.排架錯置、編目不妥 
4.未落實歸檔點收 

問題及需求 

問題: 
檔案典藏與調閱功能不佳 

優先課題： 
1.加速辦理檔案清查 
2.加強辦理檔案編目補正 
3.改善檔案資訊系統作業 
4.宣導業務單位落實歸檔 

環境分析與需求評估 －範例2 
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要項２--目標設定 

上下交互討論定案 
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目前在哪裡？ 

希望改變的程度？  

未來要去哪裡？ 

該如何到達？ 

根據目標來管理、解 
 決問題。 
列出階段目標、定期 
 檢討確保不致偏離。 

展現意圖、兼顧工 
 作方法與執行。 

目標設定  －考量因素 

上下交互訂定 
反覆討論，逐步定案 26 
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• 策略性計畫 
– 發揮核心價值或願景 
– 例如： 
  檔管作業標準化 
  檔管人員專業化 
  檔案應用多元化 

• 執行性計畫 
– 以質化或量化方向思考目標  
– 例如： 
 完備檔案管理作業規定 
 強化檔案管理專業知能 
 擴增檔案應用管道 

 

層次 

中程 
 
 
 
 
 

年度 

目標設定  

 

願景 

成效 

成果 
目標愈明確 

愈有助績效指標設計與衡量 
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建立檔案管理制度 

   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 

檔案編目歸檔正確化 

加強檔案立案編目 

加強檔案清理鑑定 

    及稽催 

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 

提升典藏空間質量 

檔案管理資訊安全 

檔案管理資訊化 

健全檔案管理作業 

 流程少紙化及資訊化 

 

應用檢調服務優質化 

檔案加值應用多元化 

加強檔案應用宣傳 

提升活化檔案應用價值 

 

 

目標設定  －範例 

28 
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設定目標 
 

 

執行策略 

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 

檔案典藏 
  與調閱功 
  能不佳 

找出問題 

增修規定或流程 
改善溫溼度控制 
修訂保存年限表 
落實檔案管理及 
   清理 
資訊系統驗證 

目標設定  
－範例 
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衡量指標  

• 將目標轉化為具體可衡量的績效指標 
• 作用：清楚界定目標、管理進度、標竿比較、平衡發展 
• 主管分配資源的依據＆檔案管理人員作業的依據 
• 衡量指標訂定原則： 

 

 

 

 

相關性： 
充分反應目標
達成情況 

經濟性： 
衡量資料易於
取得 

明確性： 
易於瞭解 

有限性： 
不宜太多 

可行性： 
要能為各級成
員所接受 

機動性： 
能因應環境改
變隨時調整 

30 
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設定考量因素 

衡量指標  

量化指標 

 依需要設定敘述性或分析性 

 指標，例如： 

 原始統計數據 

 比較分析統計數據 

質化指標 

 法規訂定之目標，可輔以定 

    性說明執行成果 

層次 

 設定時，由最高層往下細分 

 ，以求一致性。 
 

扣合目標 

 同一目標可有多個衡量指標 

衡量基準 
實際數值、目標值(達成率)、 
   歷史值(趨勢) 
例:以過去年度為基準，衡量 
   達成率 
達成週期 

    階段成效：每季達成值 

 長程成效：每年達成值 

衡量計畫執行後 
達成目標的情形 

31 
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規劃 

培訓場次
參訓比例 

修訂法規
項數 

應用加值 

觀展成長人次 
觀展滿意度 

展覽 
場次 

編整保管 

編目比例 
解降密檢
討比例 

破損檔案
減少比率 

衡量 
指標 清理&庫房設施 

清查比例 應補登銷
毀紀錄完
成比例 

蒐集檔案
類別數 

32 

衡量指標  －案例 

宣導品 
類別數 

標竿研提
建議項數 

庫房改善
完成比例 網站建立

推廣資訊
項數 
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衡量指標  －不妥案例 

定期列
表統計
應用成
果 

檔案依
規定排
架 

辦理完
成展
覽 

印刷完
成宣
導品 

目錄彙
送成功 

整合 
網頁 
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要項3--執行策略與方法 

達成目標的主要工作事項 

34 
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執行策略與方法 

擬定內容 

策略及 
工作事項 

分工 

時程 

35 
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案例1—中程計畫之分年執行事項 

策略別 工作要項 年度 執行事項 

 
強化檔案 
編整品質 

 
 
 
 
落實立案編目
作業正確性 

105 
1.辦理民國90年以前檔案清查及解降
密檢討作業 

2.…… 

106 
1.辦理民國50年以前檔案編目建檔作
業 

2..…… 

107 
1.辦理民國51至70年間檔案編目欄位
檢視修正作業 

2..…… 
 
 
回溯檢視辦理
整理保管作業 
 

105 
1.辦理民國70年以前檔案除釘、置換
封面底作業 

2. .…… 

106 
1.辦理民國90年以前檔案除釘、置換
封面底作業 

2.…… 

107 
1.辦理民國90年以前永久保存檔案裝
訂成冊事宜 

2.…… 
36 
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案例2-年度計畫執行事項與分工 

工作要項 執行事項 完成時間 分工 

 
 

清理 1.訂定清理方案 

1.以民國60-70年檔案為範
圍，訂定清理方案 105.1.31 秘書室 

2.成立檔案鑑定小組 105.2.20 秘書室 
綜合規劃組 

2.辦理清查 

1.完成民國60-70年檔案清
查及解降密檢討 105.4.31 

秘書室 
各業務組 

2.完成清查報告 105.5.31 

3.銷毀 

1.編製檔案銷毀目錄，召開
鑑定小組會議討論 105.6.30 秘書室 

綜合規劃組 

2.完成檔案銷毀目錄報核 105.7.31 秘書室 

 
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要項4—期程與資源需求 

38 
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期程與資源需求 

資源需求 

其他事項
（需協調
合作者） 

 

人力 

經費 

期程 

  中程計畫  
各年重點事項 

  年度計畫  
視需要敘明 
半年、季、月
等期程與事項 

39 
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資源需求 

經費〈範例〉 

【經費來源】 
所需經費由
費支應，不足部
分運用費支
應 

年度 
計畫項目 106 107 108 109 合計 

推動檔案立案編目
妥適性作業 

加速檔案清理作業 

辦理永久保存檔案
數位化作業 

辦理檔案轉置作業 

推動檔案保管設施
改善事宜 
推廣檔案加值應用
作業 

合計 

【經費需求】 
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人力〈範例〉 資源需求 

【例1】 

1.由課同仁辦理
檔案管理事項 

2.由課同仁辦理
檔案管理管考事項 

3.由替代役協辦檔案
編目建檔及掃描 

4.招募志工協辦檔案
編整及掃描 

【例2】 

1.由各處室派員針對
檔案補登「頁碼」
相關事項 

2.由檔案管理專責人員
1人、資訊室協辦人員
2人及替代   役2人為
主要人力，部份數位
掃描工作委外辦理 

【例3】 
1. 檔案立案編目及清理工作： 
由檔案管理人員及志工 共
同完成 

2. 檔案盒汰換：由檔案管理
人員、處人員及替代
役共同完成 

3.檔案頁碼補登：由各處室
派員協助完成 

4.檔案應用及宣導：由檔案
管理人員、各處室協辦人
員及研考人員共同完成 
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資源需求 

其他事項〈範例〉 

【例1】 
本計畫涉及培訓事宜，
須請所屬機關協助提
供培訓場地及參訓報

名等作業 

【例3】 
本計畫涉及檔案
清理及移轉作業，
須配合檔案局規
定事項辦理 

【例2】 
本計畫涉及組織
改造事宜，須與
他機關相互辦理
檔案移交作業 
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要項5—預期效果 

達成目標的有形或無形效益 

43 
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預期效果 
【說明計畫完成可達到之效益-----------案  例】 

【例1】 
 提升檔案典藏質與量，減輕檔案管理及維護成本。 
【例2】 
 對檔案立案編目、清查、保管、銷毀及應用作業，   
    均能達成正確及標準化。 
【例3】 
 辦理檔案蒐集，進行重要事件檔案之整理與重建， 
    並透過編撰專書與檔案展覽，有效提升檔案資料的 
    累積、傳承與運用，拓展檔案應用成效。 
【例4】 
    重新建置檔案庫房及檔案服務應用專區，使相關設 
    施符合標準，以達安全維護及促進開效應用效益。 
 
 
 

      【例1】 
          提升檔案清理效能： 
          留存機關重要施政紀錄並減輕 
          庫房壓力。 
       【例2】 
          依檔案內容及性質整理目錄校 
          核，使立案編目更妥適。 
       【例3】 
           強化檔案保管措施，使檔案保 
           存更具一致、完整與安全性。 
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計畫構成要項 

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 計  畫 

加強說明：環境分析與需求評估 
分年說明：執行策略與方法、 
                       期程與資源需求 

加強說明：執行策略與方法 
簡略說明：環境分析與需求 
                       評估 

中程計畫 年度計畫 

再歸納一次 
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肆、計畫編定的後續作業 
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資源 

目標 

影響及效果 

活動 

產出 

事中評估 
過程、執行進度 

事後評估 
成果 

事前評估 
需求性、可行性         
關聯性、效益性 

47 

計畫評估 
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• P-D-C-A管理循環 
• 定期追蹤管考 
• 期中績效評估 
• 計畫成效評估 
• 資訊回饋與檢討修正 
 

48 

 
擇定重點納為管考項目， 
並應避免管考週期過近。 
 

計畫執行、管理與修訂 
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課程完畢 
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