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飛航服務總臺檔案管理 104 至 108 年長期計畫 

中華民國 104 年 1 月 15日航秘字第 1045000339 號函頒訂 

中華民國 106 年 6 月 2 日航秘字第 1065008405 號函修訂 

 

壹、計畫緣起 

一、依據 

依據檔案法第 4 條及「機關檔案管理作業手冊」規定辦理。 

二、未來環境預測 

(一) 機關檔案管理效能逐漸受到重視。 

(二) 機關檔案管理人員專業化。 

(三) 機關檔案管理作業流程標準化。 

(四) 機關檔案管理電子化及資訊化。 

(五) 機關檔案典藏環境安全化。 

(六) 民眾檔案應用需求漸增。 
三、本總臺現況分析及檢討 

本總臺前為應金檔獎參獎事宜，雖已陸續完成歷史檔案回溯編目建檔、

檔案影像掃描及上傳作業；完成檔案庫房修繕及搬遷、更換大門、冷氣

機、通訊設備、監視及門禁系統等硬體設施；另完成檔案庫房消防工程，

具體改善檔案保管環境，惟相關歷史檔案建立及計畫目標尚未完備，且

需持續提升檔案管理人員專業素質，以強化本總臺檔案管理作業成效及

資料保存。 

貳、計畫期程 

民國 104 年 1月 1日至 108年 12月 31日，計 5年，並視需要機動調

整。 
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參、計畫項目及辦理年度 

一、 賡續辦理編列年度計畫、標竿學習、教育訓練計畫、檔案應用服務延

伸、內部稽核制度、檔案銷毀、檔案清理與蒐集、鑑定。 

二、 配合本總臺 50 週年臺慶，蒐集資料文物及辦理策展事宜 

       

項次 執 行 項 目 執 行 內 容 辦 理 年 度 

(一) 確認資料來

源 

1. 蒐集口述歷史資料：分 3

年進行口述歷史彙整，訪

問人數每年安排 1 至 2

人，並視實際情形為彈性

調整。 

2. 蒐集文史館資料、資料翻

印及回復等。 

104至 106 年度 

◎ 分 3 年進行史料

彙整、翻印及回

復，規劃確認資料

數量後，依據檔案

重要性、時效性等

項目評估資料翻

印及回復數量。 

(二) 完成資料蒐

集 

考量資料年代久遠，資料保

留有限，爰蒐集以質化方法

為主，量化方法為輔；質化方

法包含田野調查、個案研究、

口述歷史紀錄等，量化方法

包含初階資料統計及彙整分

析。 

104至 106 年度 

◎ 茲因資料久遠，增

添資料取得之困

難，且本總臺無田

野調查、個案研究

及口述歷史經驗

之人力，規劃委由

專業人員進行。 

(三) 完成資料呈

現 

至各文史館觀摩資料文物之

呈現及策展事宜，另為使展

覽多元呈現本總臺不同面

貌，將依資料蒐集情形，辦理

多媒體攝錄及拍攝紀錄片等

動態資料。 

106至 108 年度 

◎ 本總臺受限於人

力、物力及技術，

規劃初期至各文

史館參訪及觀摩

學習，另策展及相

關紀錄片之拍攝

等動態資料，仍須

借重民間專才，得

以順利進行。 
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三、 提升檔案管理人員專業能力 

項次 執 行 項 目 執 行 內 容 辦 理 年 度 

(一) 辦理經驗分享 

與交流 

1. 委外人員：進行文書檔案

管理專業訓練，提升檔案

管理專精度。 

2. 文檔人員：建立檔案法規

共讀制度，辦理學習心得

分享，以讀書會、經驗分

享座談會傳承所學知識，

並落實到檔案管理業務並

提高學習效益之深度與廣

度。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形以每年或每 2

年(106 年及 108

年)辦理。 

(二) 開辦教育訓練 1. 新進人員：辦理年度新進

人員文書作業管理等教育

訓練。 

2. 在職同仁：為提升同仁檔

案專業素養，持續辦理檔

案同仁數位學習，並達成

同仁每年 2 小時以上課程

教育。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並賡續於年

度內辦理相關訓

練。 

(三) 辦理檔案學習 

及觀摩 

1. 觀摩學習：辦理赴金檔獎

得獎機關觀摩學習及參訪

檔案管理績效卓著機關。 

2. 標竿學習：本總臺榮獲第

12 屆金檔獎殊榮，自 103

年，陸續有局屬及他機關

至總臺參訪，將賡續配合

辦理並進行經驗交流。 

104至 108 年度 

◎ 於 104 至 105 年

度實施，並視執

行情形賡續辦

理。 

四、 檔案管理作業流程標準化 

本總臺將配合國家發展委員會檔案管理局函頒檔案法及機關檔案管理

作業手冊相關規定，訂定或修正本總臺檔案管理作業標準及流程供檔

案管理人員遵循，以為作業流程之參據。 
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五、 公文及檔案管理系統資訊化 

項次 執 行 項 目 執 行 內 容 辦 理 年 度 

(一) 檢討公文系統

功能及推動相

關政策 

1. 檢討年度公文檔案管理系

統之權限管理、表報繕製

及執行紀錄等績效。 

2. 持續配合公文電子化及四

省政策，以落實減文、減

紙之效及提升公文線上簽

核，並逐年減少採購公文

用紙及影印用紙之數量。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形，賡續檢討辦

理。 

(二) 辦理電子媒體

附件轉置作業 

1. 檢測作業：持續清查檔案

作業依定期及永久分區存

放保管，以利保存。 

2. 轉質作業：將傳統舊型檔

案內容轉質為光碟片，以

符實際保存需求及後續存

放作業。 

104至 105 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形，賡續檢討辦

理。 

六、 檔案管理全面化及安全化 

項 次 執 行 項 目 執 行 內 容 辦 理 年 度 

(一) 持續檢討編

目作業 

1. 依檔案法及相關作業規

定，建立正確的分類與編

案作業、檔案編目建檔詳

實著錄。 

2. 檢視現行檔案之編目、回

溯檔案分類及保存年限

區分表內容，以確保檔案

建置內容之完整性。 

3. 持續辦理年度案卷清理、

目次級分類表維護及整

理作業。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形，賡續檢討辦

理。 

(二) 持續辦理檔

案清查及保

管作業 

1. 檔案清查訂定個案計畫，

依計畫目標時程賡續辦

理。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情



5 
 

項 次 執 行 項 目 執 行 內 容 辦 理 年 度 

2. 持續辦理檔案整理、蒐集

檔案，並保存具有歷史價

值之檔案資料。 

3. 持續辦理檔案銷毀作業，

另依據清查結果辦理檔

案保存價值鑑定會議。 

形，賡續檢討辦

理。 

(三) 持續維護庫

房設施 

1. 持續清查及維護庫房之

相關設備，包含燈光、排

架、檔案櫃等設施。 

2. 定期為清潔維護。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形，賡續檢討辦

理。 

七、 檔案應用服務多元化 

項 次 執 行 項 目 執 行 內 容 辦 理 年 度 

(一) 持續辦理檔案

應用活動 

1. 辦理實體或線上檔案展或

檔案應用活動。 

2. 持續更新本總臺網頁設置

檔案應用專區之資訊。 

3. 持續辦理國、高中學生至

本總臺檔案管理公共服

務，提供學子參與檔案管

理作業流程之點收、立案

編目、掃描及上架學習活

動。 

104至 108 年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形，賡續檢討辦

理。 

(二) 持續蒐集歷史

檔案 

1. 持續蒐集本總臺年報與檔

案應用相關資料。 

2. 持續開發本總臺檔案利用

價值。 

104年度 

◎ 自 104 年度實

施，並視執行情

形，賡續檢討辦

理。 

肆、經費需求 

本計畫經費由本總臺年度專業服務費項下支應。 
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伍、預期效果及影響 

一、 完備歷史檔案資料建置，以利歷史文物延續，達到經驗傳承。 

二、 提高檔案管理專業素質，達到檔案管理正確性及標準化。 

三、 透過專業知能培訓，提升檔案管理人員專業素養。 

四、 持續維護檔案庫房設施，以符設施基準相關規範。 

五、 持續推動線上公文檔案管理系統功能。 

六、 促進檔案應用服務多元化，便捷廠商或民眾申請。 

陸、其他 

本計畫如有調整必要，奉准後修正施行。 


