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注意事項： 

1. 請  貴機關將績效報告本文、附件及相關檢

附資料依序編排合併為一個PDF檔，並製作本

文、附件及相關檢附資料對應頁面之書籤、

子書籤，使之連結至對應位置。 

2.書籤之製作，請參考本檔最後兩頁所提供之兩

種製作方式。 

（1）製作書籤方法一：直接在需設定為書籤的

頁面，按右鍵「新增書籤」。 

（2）製作書籤方法二：點選左方書籤上方選項

「新建書籤」功能。 
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100年度檔案管理績效報告 
 

一、基本資料 

機關首長 姓名  職稱  

機關地址  

機關網址  

檔案業務主管單位名稱  

姓名  職稱  

電話 公： 

手機： 

傳真  
聯絡人 

E-mail  

編制人員 人 

約聘僱人員 人 

其他 人（請說明） 

機關實際辦理檔

案管理業務員  

額 
合計 人 

機關檔案管理 

年度經費支用額度 

合計新臺幣          元 

檔案庫房數量、位址 

及管有主要檔案內容 

本機關計有○○座檔案庫房，說明如次： 
（例如） 

1、台北市○○路○○段○○號3F，存放永久保存檔案及民國90年以後

定期保存檔案 

2、新竹縣○○鎮○○路○號，存放圖籍附件及民國90年以前定期保存

檔案 

過往參加評獎情形 

□曾參加評獎 

曾參加屆次：第        屆 

曾獲獎屆次：第        屆  

□未曾參加評獎 
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二、檔案管理業務現況簡介 
（請條列簡要介紹本機關檔案管理業務情形）  

 

三、績效重點 

（一）績效重點 

（請參考機關檔案管理作業手冊、100 年度機關

檔案管理績效自評表、第 10 屆機關檔案管理金檔獎

評審重點說明之衡量重點與衡量指標及本機關執行

檔案管理業務或計畫內容，條列說明 100 年度內檔

案管理績效成果，內容宜簡要具體，請儘量以量化

數據表達。）  

１、檔案管理計畫與培訓 

（1）檔案管理整體規劃：本機關訂有 100 年度檔案管理與

應用計畫，預定達成以下目標：……（詳附件 p○）。

計畫執行進度每月簽陳本機關首長核閱或提主管會報

報告（詳附件 p○）。本計畫已於 100 年○月如期完成；

預算執行率 100%，目標達成率○%，並擬具檢討報告

簽陳首長核定……（詳附件 p○）。 

（2）檔案管理績效管考：…… 

（3）檔案管理與應用標竿學習：…… 

（4）檔案管理宣導與訓練：…… 

２、檔案立案編目 
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（1） 檔案分類編案：…… 

（2） …（以下類推） 

３、檔案清理與機密檔案管理 

４、檔案保管與庫房設施 

５、檔案應用 

６、作業資訊化 

７、檔案管理特殊績效與標竿作為 

（二）自評總分：        分，詳后附 100 年機關檔案管理績效自

評表。 

四、檢討與建議 
（說明本機關100 年度檔案管理績效與往年比較之檢討及改進建議） 

五、未來努力方向 
（說明本機關提升檔案管理品質與績效之未來努力方向及承諾作法） 
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附件 1       100 年度機關檔案管理績效自評表 

參獎機關：（機關全銜） 

配分 

評審類別及項目 
各機關

公營事

業機構

受政府委

託行使公

權力之團

體 

權重 小計

．檔案管理計畫與培訓 100 100 100 

一、檔案管理整體規劃 20 20 20 

二、檔案管理績效管考 40 40 40 

三、檔案管理與應用標竿學習 20 20 20 

四、檔案管理宣導與訓練 20 20 20 

15% 

 

．檔案立案編目 100 100 100 

五、檔案分類編案 60 60 60 

六、檔案編目建檔 40 40 40 

13% 

 

．檔案清理與機密檔案管理 100 100 100 

七、機密檔案管理 20 20 20 

八、定期辦理檔案蒐集 25 25 0 

九、檔案清理與鑑定 40 40 0 

十、檔案移交 15 15 0 

十一、定期辦理檔案銷毀作業 0 0 30 

十二、定期辦理檔案移交 0 0 50 

12% 

 

．檔案保管與庫房設施 100 100 100 

十三、檔案整理維護 45 45 45 

20% 
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配分 

評審類別及項目 
各機關

公營事

業機構

受政府委

託行使公

權力之團

體 

權重 小計

十四、檔案清查 15 15 15 

十五、庫房設施 40 40 40 

．檔案應用 100 100 100 

十六、檔案目錄彙送 30 0 30 

十七、檔案加值應用與推廣 70 100 70 

20% 

 

．作業資訊化 100 100 100 

十八、檔案管理資訊系統作業功能之完整性與

使用績效 
65 65 65 

十九、電子檔案管理 20 20 20 

二十、檔案管理資訊系統安全及備份功能 15 15 15 

15% 

 

．檔案管理特殊績效與標竿作為 100 100 100 

二十一、參獎機關自選其評獎年度內檔案管理

特殊績效與標竿作為項目 
100 100 100 

5% 

 

總   分 分

參獎機關首長或授權 

之權責長官核章 

姓名： 
職銜： 
核章： 

 
 

日  期   年     月    日 

※ 各大類配分加總後乘以權重即為各類別得分，加總後為總分。 
※ 本表請逐級陳核由機關首長或授權之權責長官核定；頁數超過2 頁請加蓋騎縫章。  
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製作書籤方法一：直接在須設為書籤的頁面按右鍵，選「新增書籤」。 
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製作書籤方法二：點選左方書籤上方選項「新增書籤」。 
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