臺灣警察專科學校99年替代役實施計畫

一、需求原因：自91年正式實施檔案法及相關檔管法規之後，檔案管理工作量日益繁重（檔案歸檔案件線上點收作業、檔案立案建檔、掃瞄整理上架、檔案目次表列印粘貼、卷脊標示彙整粘貼列示、檔案法成立前未符規定之歴史檔案卷重新整理排架上櫃、檔案清查），逾保存年限檔案銷毀(銷毀目錄之整理、審核、電腦註記、架上抽取），逾25年檔案彙整移轉等等檔案管理作業繁瑣；惟本校檔案室長久以來僅編制一名人員負責全校檔管電腦作業、檔案分類、檔案立案編目、檔案目錄彙送、檔案銷毀等工作，另一名工友協助歸檔上架、檔案調閱及檔案下架銷毀等工作，爰提出替代役男協助檔案整理工作需求。

二、實施效益：協助本校檔管電腦系統維護、檔案掃瞄、檔案立案編目、檔案清理歸類移櫃、銷毀檔案整理下架等工作。
三、需求人數：2人

四、服勤內容：(詳如附表一)
（一）專業（個別）性勤務：檔管電腦系統維護、檔案分類、檔案立案編目、檔案歸檔上架、檔案調閱及檔案下架銷毀。
（二）一般（共同）性行政工作：協助收發文、公文傳遞及相關文書處理；協助電子公文等相關資訊維護與管理工作。
五、服勤單位：本校秘書室（檔案室）(詳如附表二)。 

六、住宿方式：於本校。

七、管理措施：依本校內部管理規則辦理。

八、所需經費：

(一)專業訓練費：16，493元
(二)管理費：元
(三)住宿費：元
(四)其他費：元
小計：16，493元
九、承辦人及聯絡電： 
	役別
	公共行政役

	勤務類別
	勤務項目

	壹、專業（個別）性勤務
	檔管電腦系統維護、檔案分類、檔案立案編目、檔案歸檔上架、檔案調閱及檔案下架銷毀。

	貳、一般（共同）性行政工作
	一、協助收發文、公文傳遞及相關文書處理。
二、協助電子公文等相關資訊維護與管理工作。



附表二

	臺灣警察學校替代役4年需求人數統計表

	服勤單位
	99年
需求人數
	100年
需求人數
	101年
需求人數
	102
需求人數
	

	秘書室（檔案室）
	2人
	2人
	2人
	2人
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合計
	
	2人
	2人
	2人
	2人


附件二

臺灣警察專科學校替代役規劃4年人力需求
	年度
	需求人數
	服勤內容
	服勤單位
	住宿、管理方式
	經費概括

	99年
	2人

	一、檔管電腦系統維護。二、檔案分類、檔案立案編目、檔案歸檔上架、檔案調閱及檔案下架銷毀。
	本校秘書室
	住宿方式：本校總務處警衛隊
。

管理方式：依本校內部管理規則辦理。
	四年經費概算如下

： 
一、專業訓
練費：
65，972元   



	100年
	2人

	
	
	
	

	101年
	2人

	
	
	
	

	102年
	2人
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