飛航服務總臺檔案整理暨入庫管理改善計畫
102年10月4日航祕字第102A001429號訂定
1、 緣由
本總臺檔案庫房分設第1檔案庫房(濱江街362號)及第2檔案庫房(濱江街355號)，保管紙質類、電子媒體類等不同媒體型式之檔案，擬針對紙質永久檔案分階段全面淘汰無酸材質之檔案容具，並積極改善包括檔案未去除加附之金屬物、公文檔案裝訂厚度未以3公分為原則、檔案架標示不明等缺失，強化本總臺檔案保管作業，包括檔案整理、存放、庫房安全維護及清查事項，爰訂定本計畫。

2、 依據
機關檔案保管作業要點、機關檔案管理作業手冊第12章入庫管理作業、檔案管理中程計畫、101年度檔案管理工作計畫。

3、 計畫目標
1、 公文檔案分卷整理，每卷厚度以3公分為原則，並汰換檔案容具為無酸材質。
2、 改進上架存放方式，將不同媒體型式檔案分區保管，永久保存與定期保存檔案分置存放。
3、 進行檔案排假作業，按檔案大小順序，小者在左，大者在右，由左至右，由上至下排列並預留架為空間。
4、 於檔案架、櫃之外側適當位置，設置簡明之標示，並以顏色管理。
5、 為使本總臺遭遇災變時，能搶救檔案並採取相關應變措施，架櫃及逃生路線採用夜光貼紙輔助標示。
