
1 出席、審查、講師領據 商業會計法 C001、C003、C011 人事室

2
人力資源管理資訊系統資料庫

(WEB HR)

行政院所屬及地方機關人事機構公務人力資料庫報送資料

考核計畫

C001、C003、C011、C021、C023、

C038、C051、C052、C054、C061、

C062、C063、C064、C072

人事室

3 在職、離職同仁人事資料
人事管理條例、行政院及所屬各機關人事資料統一管理要

點、行政院暨所屬各機關人事行政資訊化統一發展要點

C001、C003、C011、C021、C023、

C038、C051、C052、C054、C061、

C062、C063、C064、C072、

人事室

4
公務員及特定人員進入大陸地

區申請資料
臺灣地區公務員及特定人員進入大陸地區許可辦法 C001、C003、C011、C061、C065 人事室

5 公務人員任用資料 公務人員任用法

C001、C003、C011、C021、C023、

C038、C051、C052、C054、C061、

C062、C063、C064、C072、

人事室

6 公務人員遴薦表 交通部及所屬機關(構)模範公務人員選拔作業要點
C001、C003、C011、C021、C023、

C038、C051、C061、C062
人事室

7 公務人員退休資料 公務人員退休法 C001、C002、C003、C011、C061 人事室

8

生日禮卷、結婚、生育、育嬰

留職停薪、子女教育補助、喪

葬、殘障申請表及其附件(戶籍

謄本、出生證明、死亡證明、

健康檢查收據、診斷證明)

公務人員俸給法

公務人員保險法
C001、C003、C011、C023、C061 人事室

9 三節照護慰問金 公務人員照護辦法 C001、C003、C011、C061 人事室
10 上傳檔案 行政院及所屬各機關公務人員休假改進措施 C001、C003、C011 人事室

11 契約書
交通部觀光局聘用及約僱人員管理要點、行政院暨所屬機

關約僱人員僱用辦法
C001、C003 人事室

12 職員獎懲相關資料 交通部觀光局 暨所屬機關職員獎懲標準第三點第五款 C001、C003、C065 人事室

13 通訊錄相關資料 個資法第15條第1款 (執行法定職務必要範圍內) C001、C003、C011、C038、C051

人事室、主計

室、企劃課、

遊憩課、管理

課、花蓮站
14 薪資領據相關資料 會計法 C001、C003、C003 、C021、C023 主計室
15 處長信箱 觀光發展條例第六條 C001、C011 秘書室
16 備勤室使用申請表 東部海岸國家管理處依據備勤室使用管理規定 C001 秘書室

17
借用宿舍申請單及積點表、家

具借用申請表
財政部國有公共財產管理情形檢核計畫(宿舍管理手冊)

C001、C011、C031

C003、C063
秘書室

18 工友管理相關資料 工友管理要點

C001、C003

C011、C038、C039

C062、C065

秘書室

19 員工發薪相關資料 中央政府機關學校員工劃帳發薪處理要點 C001、C002、C003 秘書室

20
員工薪資所得受領人免稅額申

請表
所得稅法17條 C001、C011、C021 秘書室

21 整批匯款明細表 支出憑證處理要點 C001、C002、C003、C065 秘書室
22 各類所得扣繳暨免扣繳憑單 所得稅法 C001、C003、C068 秘書室

23
技工工友勞健保加退保作業系

統及相關資料
工友管理要點、勞動基準法、勞保條例暨全民健康保險法 C001、C003、C068 秘書室

24 公文函稿(整個管理處) 檔案法、文書處理手冊、公文處理手冊 C001、C003、C031 秘書室
25 領據 會計法 C001、C003 企劃課

26 勞務採購相關資料 個資法第15條第1款 (執行法定職務必要範圍內)
C001、C002、C003、C011、C012、

C052
企劃課

27 教育訓練簽到表 交通部觀光局_東管處資訊安全政策 C001 企劃課
28 建照會審 研商東部海岸風景特定區經營管理權責劃分事宜會議紀錄 C001、C003、 企劃課

29 徵收、撥用用地取得
國有不動產撥用要點

觀光發展條例

土地徵收條例

C001、C003、C011

C052
企劃課

30 部落聯絡清單 觀光發展條例第5條 C001、C003、C011 企劃課
31 擴大國旅暖冬申請補助 交通部觀光局函文(觀宿字第1080600081號) C001、C002 企劃課

32
東部海岸國家風景區管理處文

宣品申請表
各類獎補助辦法 C001 遊憩課

33 網站公告相關資料 網站公告活動辦法
C001、C003

C011
遊憩課

34 契約相關資料 個資法第15條第1款 (執行法定職務必要範圍內) C001、C003、C011、C012、C052 遊憩課

35 活動補助款相關資料 會計法
C001、C002

C003、C011、C021、C023
遊憩課

36
志願服務人員清冊、志工交通

誤餐費核銷表清冊
志願服務法/解說志工要點

C001、C002、C003、C011、C021、

C088
遊憩課

37 遊客服務相關資料 交通部觀光局所屬各國家風景區管理處管理站設置標準
C001

C003
遊憩課

38 廠商承攬相關資料

營造法32條、公共工程實施品質管理作業要點第四、五

條、勞工安全衛生組織及自動檢查辦法、政府採購法、營

造業法、技師法

C001、C011 、C038 管理課

39 租賃契約 國有公用不動產收益原則 C001 管理課
40 公(認)證請求書 公證法 C001、C011 管理課
41 公共設施認養契約書 交通部觀光局公共設施認養要點 C001、C011 管理課
42 領據 會計法 C001、C003、C021、C023 管理課
43 辦理政府採購相關資料 政府採購法 C001、C011 、C038、C032 管理課
44 國家賠償事件協議書 國家賠償法 C001、C011、C031 管理課
45 強制執行債權憑證 行政執行法 C001、C011 管理課
46 環境教育相關資料 環境教育法 C001、C003、C011、C061、C072 管理課
47 外聘委員勾選名單 公共工程委員會 C001 管理課

48 救生員相關資料 災害防救法及施行細則、救生員資格檢定辦法
C001、

C011
管理課

49 ROT契約 促進民間參與公共建設法
C001、

C011
管理課

個人資料名稱 資料類別編號 法律依據或內部規定 保有單位



50 業者報備文件 水域遊憩活動管理辦法
C001、

C011
管理課

51 街頭藝人展演申請文件 藝人團體申請據點展演作業規定
C001、

C011
管理課

52 工程相關表單

公共工程實施品質管理作業要點第十條、營造法32條、

公共工程實施品質管理作業要點第四、五條、勞工安全衛

生組織及自動檢查辦法、政府採購法、營造業法

、技師法

C001、C011 、C038 工務課

53 勞務員工清冊 勞務採購 C001 台東站
54 採購相關資料 政府採購法 C001、C011 台東站
55 整批匯款明細表 支出憑證處理要點 C001、C002、C003、C065 台東站
56 遊客服務相關資料 觀光發展條例第5條 C001 台東站
57 契約書,服務建議書 個資法第15條第1款 (執行法定職務必要範圍內) C001、C003、C011、C012、C052 台東站
58 投飲機登記表 觀光發展條例第5條 C001 台東站

59 水域遊憩活動管理相關資料 水域遊憩活動管理辦法、水域遊憩活動經營管理執行計畫

C001、C003

C011、C021

C023、C031

C038、C039

C051、C052

C054、C061

C062、C064

C081

花蓮站

60
公文及其附件(員工值勤表、勞

動契約書、身分證正反影本)
政府採購法

C001、C003

C011、C021

C023、C031

C065

花蓮站

61 遊客服務相關資料
民法第八百零五條及第八百零五條之一條文、公共場所哺

集乳室設置及管理標準
C001、C003 花蓮站

62

觀光導覽自行車借用申請表(個

人投保用)、觀光導覽自行車借

用申請表

無
C001、C003

C011
花蓮站

63 場地借用申請表 無 C001 花蓮站

64
觀光導覽自行車暨GPS軌跡紀

錄器借用申請表(團體/個人投保
綠島環島認證辦法 C001、C003 綠島站

65
遊客申請服務登記表(失物招

領、申請i-Taiwan…)
觀光發展條例2第5條 C001 綠島站


