
花蓮縣衛生局所屬衛生所檔案管理成效檢核實施計畫

104年8月○日訂定
ㄧ、依據：檔案法及檔案法施行細則第二十七條、花蓮縣政府檔案管理作業要點、花蓮縣政府文書檔案管理成效檢核實施計畫(104年7月6日府行文字第1040129790號)。
二、目的：為考評本局所屬13鄉、鎮、市衛生所檔案管理，以提升整體性檔案管理效能與品質，特訂定本實施計畫（以下簡稱本計畫）。
三、對象：本局所屬13鄉、鎮、市衛生所(下稱各衛生所)
四、時間：與每年度本局公文處理成效檢核作業同時辦理，如有異動另行通知。
五、實施內容：
（一）檔案處理成效檢核：
     1、方式：
（1） 全面檢核：由本局相關科室人員共同組成「檔案管理成效檢核小組」實地至各衛生所檢核檔案管理業務辦理情形。
（2） 複檢輔導：由本局行政科辦理複檢輔導工作，不另評定成績。受檢衛生所應於受檢輔導後，針對檢核報告之缺失及建議事項修正改善，其處理將納入次年度「全面檢核」時一併檢核。
     2、檢核項目4大項、配分54分（詳如附件）：
        (1)檔案管理整體性制度(6分)

(2)檔案管理(28分)

(3)檔案清理作業(15分)

(4)機密檔案管理(5分)

     3、檢核成績計算，依照檢核表各項受檢項目得分之總和即為實際得分。
（二）請依下列項目提供佐證資料：
     1、檔案管理部份：
（1） 各項檔案管理計畫。
（2） 業務承辦人及其他同仁數位學習課程紀錄。
（3） 調案借調、展期、催歸等作業存檔表單。
（4） 定期限彙送目錄、回溯編目情形存檔表單。
（5） 庫房進出紀錄、各項設備設施保養維護紀錄。
（6） 檔案清查作業存檔表單及紀錄。
（7） 銷毀作業存檔表單及紀錄。
     2、特殊事項或措施

        各衛生所檔案管理特殊作為事項說明及佐證資料。
（三）現場抽調：
      檢核小組於現場針對各衛生所上年度1月至11月之一般公文、機密檔案及庫房檢核。
（四）檢核作業方式：
1、各衛生所於每年12月15日前提送該年度檔案管理業務自評報告送本局。

2、檢核當日請依自行檢核表分項備妥相關佐證資料集中於受檢處。佐證資料請採雙面列印，或提供既有之現存資料方式。各項資料如適用多項檢核項目(含公文處理成效檢核)可共同參閱者，無須重複影印。

3、系統作業於當日登入，由檢核委員隨機抽檢。
（五）抽查結果如違反檔案管理所規定之重大情事，應專案簽處。
六、成績與獎懲作業：成績與本局公文處理成效檢核作業合併計算，並依該作業之規定辦理獎懲。
七、本實施計畫如有未盡事宜，得隨時修正經本局局長核准後實施。
花蓮縣各鄉（鎮、市）衛生所檔案管理成效檢核評分表
	受檢機關：花蓮縣      衛生所            總分：      等第：     

	填表人：
衛生所    年每月檔案管理處理量約        件
業務承辦人員        人


公文處理成效檢核表
	項次
	檢核項目
	受檢要項指標
	得分
	優缺點及建議事項

	一
	檔案管理整體性制度
(6分)
	依據本機關特性，訂定中長程檔案管理計畫(6分)
	
	

	二
	檔案管理

(28分)
	(一)檔案標竿學習及宣導(2分)。
(二)檔案管理情形(18分)。
(三)庫房安全(8分)
	
	

	三
	檔案清理作業

(15分)
	(一)檔案定期清查及註記(檔案錯置、目錄補建、銷毀移轉、遺失處理)、檔案銷毀及移轉(9分)
(二)檔案審核通過後辦理審核結果註記、續存註記、移轉審核註記。(6分)
	
	

	四
	機密檔案管理

(5分)
	(一)機密檔案作業情形。(3分)
(二)機密檔案保管及解降密等檢討作業。(2分)
	
	

	■
	特殊事項或措施(5分)
	檢核委員依受檢機關資料評定
	
	


花蓮縣      衛生所    年檔案管理業務自評報告
基本資料(16號、標準字體、標楷體，以下同)
	機關首長
	姓名
	

	業務主辦人
	姓名
	
	職稱
	
	電話
	

	
	E-mail
	

	機關實際辦理檔案管理業務員額
	計   人

編制   人；約聘僱   人；其他   人(說明：       )

	文書檔案管理年度經費
	年度法定預算：新臺幣     元

	文書辦公處所、檔案庫房數量、位址及管有主要檔案內容
	說明範例：

本機關計有1座檔案庫房， 
1、 文書辦公處所
(1) 本局收發位於行政科。
2、 檔案管理辦公位於本局收發室。
3、 檔案庫房
位於收發室隔壁，永久保存檔案及定期保存檔案同一個庫房。


1、 檔案管理整體性制度

(敘明中長程與年度檔案管理計畫訂定及統籌運用資源與成效等規劃及辦理情形)

2、 檔案點收與分編及檔案整理、保管

(敘明立案編目案卷、入庫管理、檔案應用推廣等等)
3、 檔案清理(清查、銷毀、移轉)作業
(敘明需含年度清查、邀集業務單位採聯合審查或召開會議或機關內部會簽，進行檔案內容檢視並評估保存價值鑑定、曾辦理檔案銷毀作業者，請提供函報文史機關函影本立卷供參。)

4、 機密檔案管理
(敘明機密檔案清查、定期檢討辦理機密等級變更或解密等作業情形)
	五、特殊事項或措施
特殊事項或措施
	計分
	備註

	
	
	


花蓮縣衛生局檔案管理成效檢核要項說明指標
1、 文書檔案整體制度(6分)
研訂檔案管理計畫，辦理定期或不定期檢核，依據檢核結果，檢討改進，並辦理獎懲。
2、 檔案管理（28分） 

一、檔案標竿學習及宣導（2分） 

（一）機關自行辦理檔案管理訓練及宣導參加人員共    人，本年度辦理講習總時數共    小時。 

（二）Ｅ網學習課程：歸檔原則、點收、立案編目、保管、借調、檔管系統操作、線上調卷操作及宣導、檔案應用等學習時數共    人、    小時。 

二、檔案管理情形（18分）
（一）點收：檔案件是否完全符合歸檔查檢原則、案件5日內辦理歸檔。
（二）案卷：同年度之案名無重覆情形、均置放目次表、封面(卷脊)正確標示、均依規定排列。
（三）調案作業：借調、展期 、催歸、蓋騎縫章、遭抽換情形。 

（四）檔案應用推廣： 

1、機關網頁設置應用服務申請或建立相關資源網站連結。 

2、已設置檔案應用處所及設施。 

3、有檔案加值應用及推廣成果 。 

（五）檔案依規定填寫檔號、保存年限及編寫頁碼；案件編目著錄(本文、附件、文別及本別)均正確無誤。 

（六）公文整合資訊系統應用：線上調卷、線上展期、線上各類報表使用、檔案清理各類註記情形。 

（七）依規定期限彙送目錄、回溯編目情形。 

（八）庫房： 

1、門禁管制、整齊乾淨、定期保養維護紀錄、架櫃標示清楚、設備適當。 

2、檢視各項預防措施、定期實地演練。 

3、管理人員異動交接（檔案數量、保管情形、業務範圍及相關設施、庫房管理簿冊、典藏目錄、進出紀錄、鑰匙、磁卡等）。 

（九）年度(含)以前之辦畢公文均已完成點收及編目作業(以「公文處理整合系統/流程處理」項下「待點收」或「待編目」有無年度（含）以前之公文紀錄為查核依據)。
（十）「年度檔案管理作業績效評量」評量結果正確無誤 (請提供該評量所需之所有佐證資料備檢，例如：編目數量統計表、曾舉辦檔案教育訓練，提供課程表、講義；曾辦理清查者，請提供檔案清查清單；曾辦理檔案銷毀作業者，請提供函報文史機關函等) 

三、 庫房安全管理（8分） 

（一）檔案庫房是否配置必要之防盜與監視設備。 

（二）檔案庫房是否有相關防水及防潮措施或阻絕機制。 

（三）災害緊急應變機制中，是否訂定檔案緊急搶救計畫。 

（四）檔案庫房之設置是否與其他工作場所為必要之區隔。 

（五） 檔案庫房是否配置空調設備及空氣淨化措施與消防與警報設備。 

（六）檔案庫房之門窗及分間牆是否具有一小時以上防火時效。
（七）檔案庫房之電路系統及消防系統是否定期檢修、保養與定期檢查庫房各項設備並記錄。 

（八）檔案庫房之設置是否與其他工作場所為必要之區隔。 
參、檔案清理作業（15分） 

一、檔檔案定期清查及檔案清查結果註記（檔案錯置、目錄補建、銷毀移轉、遺失處理）、檔案銷毀及移轉（6分）
（一）每年定期辦理檔案清查。 

（二）檔案清查結果註記。 

（三）清查後如發現問題： 

1、檔案錯置、目錄補建、重新規劃架位。 

2、銷毀、移轉、保存維護。 

3、發現檔案遺失依相關規定辦理後續作業。 

（四）檔案銷毀目錄是否依規定會簽承辦單位表示意見。  
（五）是否依規定編製銷毀計畫檔案銷毀目錄及檔案鑑定報告。 

（六）永久保存之機密檔案於移轉前，是否依法檢討辦理機密等級之變更或解密。
（七）檔案移轉前是否按規定辦理電子目錄相關註記。

二、檔案審核通過後辦理（6分） 

（一）銷毀審核結果註記
（二）銷毀檔案續存註記 

（三）移轉審核意見註記 

（四）檔案經核准延長保存年限者是否按規定註記調整後保存年限。 

肆、機密檔案管理（5分） 

一、機密文書檔案作業情形（3分） 

（一）機密檔案專用封套記載事項是否依規定記載。 

（二）機密檔案是否與一般檔案分別存放。 

（三）定期辦理機密檔案清查作業及安全防護設備檢查紀錄。 

二、機密文書檔案保管情形及解降密等檢討作業（2分）
定期檢討辦理機密等級變更或解密事宜及解密後依一般檔案管理，檔案目錄、案由內容補正辦理情形。 
花蓮縣      衛生所檔案管理作業改善及進度說明
	項次
	檢核小組

建議改善內容
	執行情形與修正改善進度說明
	備註

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


承辦人                    機關首長
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