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	壹、目的
	為健全本站檔案管理作業成效及提升檔案管理核心價值，規劃檔案管理優先發展業務項目及各項衡量指標，持續追蹤管考以適時檢討改進。
	一、檔案法第4條及機關檔案管理作業手冊第1章計畫作業。
	二、交通部民用航空局臺南航空站檔案管理中長期(107年-112年)計畫。
	參、計畫期程

	112年1月1日至112年12月31日。
	肆、實施策略

	一、 專案工作
	(一)修訂檔案分類及保存年限區分表
	因應組織改制及實際業務所需，召開檔案鑑定會議修訂檔案分類及保存年限區分表，並依規定陳轉檔案管理局核備。

	(二)辦理檔案應用宣導

	二、 例行工作
	(一)檔案管理規劃與培訓
	1. 檢討修訂計畫或作業規定。
	2. 執行績效管考。
	3. 辦理自評並接受上級機關檢核。
	4. 辦理標竿學習。
	5. 辦理教育訓練與宣導。

	(二)檔案立案編目
	1. 歸檔點收、立案、編目及掃瞄等。
	2. 機密檔案解降密檢討。

	(三)檔案保存與維護
	1. 依規定入卷排列並落實長期保存維護措施。
	2. 辦理檔案清查。
	3. 落實庫房安全管理。

	(四)檔案應用
	1. 定期更新檔案應用主題網內容。
	2. 辦理檔案應用推廣活動。
	3. 檔案目錄彙送。
	4. 檔案檢調逾期稽催。
	5. 提供檔案應用服務。

	(五)文書與檔案作業資訊化
	1. 管控公文與檔案管理資訊系統使用績效。
	2. 定期備份系統資料。
	3. 抽測保存電子媒體有效性。
	4. 落實人員權限申請與異動管理作業。
	5. 辦理資安教育訓練。

	伍、績效指標、預估期程及任務分工
	檔案應用宣導

	一、檔案管理深化發展

