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活動名稱 臺北市信義區公所檔案管理標竿學習活動 

辦理時間 115年 3月 16日(星期二)下午 2點至下午 16點 30分 

地點 臺北市信義區公所(臺北市信義區福德街 86號 9樓) 

 

前言 

 

本處已獲臺大校本部及教育部推薦參加第 23 屆機關檔案管理金檔獎參獎機

關，為提升檔管理專業知識及管理能力，藉由參訪金檔獎得獎機關汲取經

驗，期能從得獎單位在六大檔案管理領域的傑出表現，精進本處檔案管理。 

 

 

標竿項目 

★檔案管理規劃與培訓                ★特優   ◎優 

★檔案立案編目 

◎檔案鑑定與清理 

◎檔案保管與庫房設施 

◎檔案應用 

◎文書與檔案作業資訊化 

參與人員 
鍾副處長立展、劉組長素玲(總務組組長)、檔案管理人員:李江泉、李志容、

林庭韵、收發人員:林彥宇 

心得分享 一、今日參訪活動由信義區公所副區長率領 6人於會場向參訪機關介紹並分享

獲得第 22 屆金檔獎參獎心得及實務經驗，並特別強調應機關同仁全體參

與這項工作。此外，該所檔管人員也無私地提供本次績效報告及簡報資料

予參加人員，我們可參考這典範並在本機關檔案管理上運用及檢討改進。 

   

二、會場特別準備金檔獎備審資料給予參訪機關參考準備，資料依照評審考

評項目標準依序放置，以及展示機關檔案文創商品等。會場簡報結束後緊

接著參觀檔案展，展覽當地舊社區古厝「四四村」模型展覽及平面靜態展

覽等，設置於區公所公共區，民眾洽公時之餘也可參觀展覽。 

另外也至檔案庫房參觀檔案保管情形及相關設施，介紹庫房消防設備:環



 

 

保氣體式滅火器、懸吊式冷氣機、進出口放置無塵腳踏墊。檔案排列方

式及展示庫房內天花板若遇有水路管線時漏水狀況如何做檔案櫃防水防

範裝備。 

二、標竿項目： 

(一)檔案管理規劃與培訓 

員工全員都有上檔案培訓課程，達成率 100%; 另外自辦教育訓練、在金

檔獎推動小組會議及公文講習訓練辦理經驗分享，提升員工檔案管理素

養。 

(二)檔案立案編目 

設計「編目自我檢核表」，每月檔管人員互相抽檢所負責編目課室，並每

季簽陳抽檢結果至一層主管，確保案件編目資料正確性，提升檔案編目

品質; 修正案名為「其他」不適合部份，給予符合案情之正確案名。 

(二)檔案鑑定與清理 

訂( 修) 定檔案保存年限區分表:參考區公所組織規程及分層負責明細

表，採檔案分類表與檔案保存年限區分表結合方式編製，由區公所召開

各區公所檔案管理問題焦點座談會暨檔案分類及保存年限區分表檢討

會，再逐層上報修正。  

(四)檔案保管與庫房設施 

1. 檔案架各層以顏色區分永久保存、定期保存檔案，年度標示牌及外側

架櫃號碼表提供快速找到檔案位置的標的；檔案櫃加裝彈簧勾繩，避免

地震或人為誤碰傾倒; 機密檔案存放專櫃並依年份排列，內放機密清冊。 

2. 庫房設備完善，配置極早期火災預警系統、環保氣體滅火設備，尤其

是極早期火災預警系統，是全國少見的措施。 

(五)檔案加值應用 

1. 「四四村」實活體模型展覽及人員解說，就能了解當地居住文化歷史

的演變，充滿歷史的回憶。 

2. 展覽會場的展示內容小巧而精緻:歷史沿革、選票箱、小區介紹、變



 

 

        

                                        

            

 

 

 

 

 

遷、珍藏檔案及移動式電視播放影片等，另外從天花板投影燈投射下

來的檔案申請宣傳文字也是一個用心。 

3. 檔案應用閱覽室設置在員工辦公室內，採用 OA辦公桌跟員工辦公有所

區隔，好處是可以清楚了解民眾翻閱檔案情形，隨時解答民眾疑問，

個人覺得比另闢獨立空間設置閱覽區好，不過這個問題見仁見智。 

(六)文書與檔案作業資訊化 

1.紙本公文一律由承辦人掃描成電子文，並將紙本公文歸檔，有效提升檔 

 案資訊化程度。 

2.公文系統每日完整備份及異地備份。 

3.電子儲存媒體備份:將檔案備份至外接式硬碟。 

(三)結論 

藉由本次標竿學習之旅，參訪人員對臺北市信義區公所為準備金檔

獎所付出的努力及成果，有值得仿效學習之處。在之前編寫本處 114 年

績效過程中，有不少應該加強及不足之處的憂慮，這些須要補充、那些

需要進行改善的，在參訪信義區公所後，答案更加明確。上面是這次訪

參的一些心得，當然文字不足以表達全部的收獲，也感謝信義區公所承

辦人熱心的提供諸多寶貴經驗。 



 

 

照片分享 

 

信義區公所副區長主持會議 

 

承辦人報告 113年金檔獎績效報告 

 

歡迎展示架 

 

四四南村展覽 

 

四四南村 展覽 

 

「四四村」實活體模型展覽及人員解說 



 

 

  照片分享 

  

 

庫房內部檔案櫃 

 

極早期火災預警系統 

 

彈性勾繩及年度隔板 

 

附件區 

 



 

 

 

代言吉祥物:大冠鷲 
 

檔案鑑定與清理流程 

 

應用服務閱覽室 

 

應用服務閱覽室-內部陳設 

 

       介紹檔案管理績效報告 

 

查閱備審資料 



 

 

      

滅火設備 

 

歸檔清單介紹 

 

何謂檔案應用介紹 

 

檔案應用活動 

 

  文書與檔案作業資訊化 
 

文書與檔案作業資訊化 

 



 

 

 
             電視播放影片 

 
電子防潮櫃 

 

             庫房設施介紹 

 

不斷電系統 

 

鍾副處長致贈副區主任禮物 

 

        本處與信義區公所人員參訪合拍 

 


