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國立臺灣大學生物資源暨農學院實驗林管理處  

檔案管理標竿學習 -心得分享  

觀摩單位 臺中市潭子區戶政事務所  

辦理時間 114 年 2 月 26 日 (星期三 )下午 2 點至下午 16 點 30 分  

地點 臺中市潭子區聯合辦公大樓 (台中市潭子區豐興路一段 512 號 ) 

 

標竿學習 

標竿機關 臺中市潭子區戶政事務所  (第 21 屆金檔獎獲獎機關) 

 

標竿項目 

1. 檔案管理規劃與培訓 

2. 檔案立案編目 

3. 檔案鑑定與清理 

4. 檔案保管與庫房設施 

5. 檔案應用 

6. 文書與檔案作業資訊化 

7. 檔案考評交流及經驗分享 

參與人員 
鍾副處長立展、劉組長素玲、李組員江泉、李約用幹事志容、王約用佐理員綉儀、杜

約用幹事大治 

心得分享 

一、 今日赴第 21 屆檔案管理金檔獎獲獎機關-參訪臺中市潭子區戶政事務所，該

所評獎項目「檔案立案編目」、「檔案鑑定與清理」、「檔案保管與庫房設施」榮獲

特優，及「檔案應用」、「文書與檔案作業資訊化」榮獲優等，以上係為本次標竿

學習項目。 

二、 潭子區戶政事務所分享包括:機關績效報告簡報、檔案應用績效得獎影片、檔案庫

房實地參觀、檔案展覽介紹、閱覽金檔獎備審書面資料，以及參獎經驗心得分享

並呼籲機關內部應跨越組室業務，大家一起分工合作、同心協力辦理金檔獎推動

業務，以上足為本處檔案管理精進之參考。 

三、 標竿項目： 

(一)「檔案立案編目」:永久檔案公文均寫入五層級檔號，且逐頁編寫頁碼。 

(二)「檔案鑑定與清理」:鑑定及銷毀作業採同年度永久及定期檔案同步辦理清查

後進行檔案鑑定，依鑑定報告送檔案局審核後再辦理移轉、銷毀等處置。 

(三)「檔案保管與庫房設施」: 

  1、檔案庫房門口張貼檔管人員姓名及聯絡電話，以利緊急事件聯絡。 

  2、檔案櫃側邊標示永久及定期檔案和檔案範圍、檔案櫃上放置檔案年度卡、 

永久檔案櫃側邊標示「優先搶救」螢光字貼，庫房地面貼螢光逃生箭頭標

示、檔案室配置圖標示逃生路線與檔案櫃位置圖。 

  3、滅火器設有乾粉滅火器之外，另設置「新型 HFC-227 高溫高效能環保氣體 

滅火器」，符合檔案局要求標準。 

  4、設置檔案移轉專區，放置待移轉檔案，以利整卷。 

  5、庫房內張貼標示相關證明書包括:無酸盒、無酸棉繩等容器符合 SGS標準證 

http://www.exfo.ntu.edu.tw/index.php
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明書、防火門證明書等。 

(四)「檔案管理規劃與培訓」:訂有「檔案管理中程計畫」內容設定至少 2年工作

計畫，及另訂有短程年度計畫，訂定之績效指標應合理及具邏輯，並落實計畫管

考，確保績效指標能執行完成。 

(五)「檔案應用」: 

1、辦理多項檔案相關特展，且展覽移至附近單位(學校機關等)，透過展覽讓當

地學生更了解戶政機關業務內容與特色，包括:身分證、戶籍證明等歷史蛻變過

程等。 

2、利用樓梯牆面設置檔案應用服務申請相關宣導海報。 

3、設置獨立檔案應用閱覽區，設有檔案應用區標示，查詢使用之電腦桌面已設

好文字按鈕連結至檔案局 NEAR 查詢網頁，容易操作、方便民眾點選。並備有

文具、申請文件資料、吊掛檔案應用流程海報，供民眾、員工查詢調閱檔案。 

(六)「文書與檔案作業資訊化」： 

 1. 以【規劃】、【執行】、【確認】、【持續改善】的 ISMS 實作流程進行資通安全

維護計畫。 

2.臺中市潭子區戶政事務所的公文電子檔案與台中市南區戶政事務所做檔案的

異地備份。本處的公文系統，除了每月檢查系統容量與配置，除了既定的每日備

份，每周也備份到國立暨南國際大學做電子資料的異地備份。 

 3.每年定期做公文系統的帳號清查與災害復原演練，我們應該也要效法。 

 4.公文線上簽核比例達 90%以上，目前本處每年約 45%，值得我們效法。 

(七) 「檔案考評交流及經驗分享」： 

潭子戶政事務所分享推動經驗，應跨越業務組室框架，分工執行不同事務，例如：

本所跨組室同仁積極參與整理檔案、共同構想多樣化的檔案標語、結合當地學校

編制台語唸歌影片等，充分發揮檔案加值應用價值。 
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改進建議事項

檢討: 

1、修訂本處檔案管理中程計畫內容，將績效指標內容增修；定期辦理成效管考，

檢視進度落後原因並檢討修正。 

2、庫房內標示防火門、檔卷容器等證明。 

3、永久檔案櫃側邊標示「優先搶救」螢光字貼，庫房地面貼螢光逃生箭頭標示、

檔案室配置圖標示逃生路線與檔案櫃位置圖。 

4、檔案應用閱覽區吊掛檔案應用流程海報、增購用具:老花眼鏡等、電腦桌面設

置圖案按鈕(連結至檔案局機關檔案目錄查詢網頁等)。 

5、定期辦理公文系統的帳號清查與災害復原演練。 

6、公文線上簽核比例目前本處每年約 45%，盡力推動提高達成率。 

7、加強本處跨組室合作、提供相關檔案資料及成果資料及實體檔案供本處彙整編

輯，檔案展及成果檔案推廣書籍。 

8、利用影音媒體，增加本處檔案應用推廣媒介(小米扎根計畫、臺大實驗林簡介

及重大成果等影音檔)。 

9、加強結合在地社區、學校及各機關間的互動與資源共享，包括文獻資料、老舊

照片及早期歷史文物等並分享本處轄區各社區共榮共生的合作成果(包括各社

區推動實體成果)。 

10、 臺大實驗林重點為台灣林業的發展史以敘述故事方式表述林業發展利用的過

程，水里木材利用實習工廠(銀杏橋設計施工為產管學合作的代表作品(影片成

果)。 

11、 檔案即是一部歷史影片的縮影，如何串連不同的檔案事件，來說明不同事件

的演變過程讓閱讀者能體會與了解事件的脈絡與紋理，使檔案保存推動有其歷

史存在的價值與意義。 

心得分享人員：   
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標竿學習相片 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

潭子戶政事務所、本處鍾副處長、劉組

長素玲及檔管人員等合影 

 

鍾副處長與潭子戶政事務所請教計畫推動問

題交流 

 

參觀潭子戶政事務所內檔案展  
參觀所內身分證、戶口名簿蛻變檔案展 

 

參觀館內檔案應用展覽區 

 

樓梯牆面設置檔案應用服務申請相關宣導海報 
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參觀庫房及展示整卷實體檔案 

 

檔案櫃側邊標示優先搶救與地面逃生

方向標示 

 

檔案應用區電腦桌面設置設置圖

案按鈕連結至檔案局機關檔案目

錄查詢網頁等 

 

獨立檔案應用閱覽區，標示檔案應用專

區並吊掛申請檔案應用申請須知、流程

圖等海報 


