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彰化縣地方稅務局  檔案管理 

標竿學習心得報告 

財政部中區國稅局苗栗分局(第 14 屆獲獎) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

參訪人員：楊局長瑞美、張秘書仁旺、科長林麗純、 

科長吳靜怡、股長陳嬿純、稅務員林鳳女、 

稅務員潘宜純、科員吳秀芬、辦事員胡文芝、 

替代役李璿 

參訪時間：中華民國 107 年 4 月 20 日 
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彰彰化化縣縣地地方方稅稅務務局局  

                        檔檔案案管管理理標標竿竿學習心得報告 
壹、 前言 

有鑑於縣府推薦本局參加第 17屆金檔獎評比，為提升檔案管理品質，藉由參

訪汲取獲獎機關長處與參賽經驗，觀摩該分局之優點及特殊績優項目，以作

為本局推動參加金檔獎業務之參考。 

貳、 標竿學習過程 

107 年 4 月 20 日上午 9 時 30 分由楊局長瑞美帶領本局金檔獎推動小組部分

成員及檔管人員共 10 人，前往財政部中區國稅局苗栗分局觀摩學習，學習

過程中承蒙該分局秘書熱心引導、賴科長精闢的簡報介紹及承辦人彭小姐全

力協助、不吝提供觀摩學習資料，從實地導覽檔案文物走廊、介紹檔案庫房

的各項設施及提供整備書面相關資料等，整個參訪學習過程，真是受益良多。 

參、標竿學習心得 

一、 檔案分類編案組(一) 

本次參訪財政部中區國稅局苗栗分局收穫良多，在獲獎機關的傾囊相授

下，讓我對金檔獎考評業務有更深入的瞭解。以下是獲獎機關針對檔案分

類編案部分，實施的重點及相關成果： 

(一) 依機關檔案編目規範辦理檔案編目，檔案目錄著錄內容依實呈現檔案

形式與來源，及扼要表達案情及主題詞彙。 

(二) 檔案分類表依檔管局通過保存年限個別編製，並依組織或業務性質區

分層級，以混和方式辦理分類標記與編排。 

(三) 為使歸檔案件分入最適之類目及建立簡要且妥適之案名，並完整正確

辦理編目作業，邀請檔管局講師講授「歸檔點收與立案編目」課程。 

(四) 重要案件一事一案原則，共立 8 案。 

(五) 進行整卷作業，因同一分類號案件過多，故依案情涉及主題及地域等

分立數個案名，調整檔案案件多達 38,272 件。 

二、 檔案分類編案組(二) 

今天很榮幸觀摩 104 年金檔獎特優單位-財政部中區國稅局苗栗分局，該局

在檔案立案編目、鑑定清理、檔案保管與庫房設施獲三顆星殊榮，感謝賴

科長詳細簡報介紹，以及彭小姐分享參加金檔獎應注意細節，把有限的人

力及時間分配在重點考核項目，綜理建議如下： 

(一) 實地考核：建議非正式考核前準備 3 分鐘影片及音樂賞析、各組安排
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1-2 名熟悉業務人員全程陪同考核委員並解說、檔案室安排人員備妥

電腦供隨時調案。(陪同人員每天 3小時至檔案室熟悉檔管業務持續 3

個月)  

(二) 檔管講習：可搭配視訊課程，短時間內累積訓練人次。 

(三) 整卷清查：為免清理案件量過多，先將可銷毀檔案放於「待銷毀區」，

再將每年約 4 萬件檔案量，依調卷使用頻率分三部分必清項目：1.前

三年案件優先清理。2.永久檔案。3.保存期限 30 年檔案。以上動員全

局人力清理，舊卷以貼紙重貼，另請外包人力協助掃描 7 萬多件 30

年檔案。 

(四) 機密檔案：密不錄由案件，因涉機密，全面請各課室主辦或專人重繕

專用信封套後，申請檔管權限重新登錄案由。 

綜上，本次參訪獲得許多執行改善資訊及寶貴建議，也觀摩到該局首長重

視在短時間內全員參與，群策群力的精神，值得本局效仿。 

三、 檔案保管與庫房設施組 

本次參訪財政部中區國稅局苗栗分局檔案管理有以下優點值得本局學習： 

(一) 該局動員各科室全力協助金檔獎業務，由各科室自行整卷及清查，在

有限的時間內完成各面向。 

(二) 實地考核時運用策略，採一對一制，每一考核員均至少有一位同仁全

程陪檢，隨時應答考核官問題。 

(三) 庫房設施雖有多種管線，但都有清楚標示，且陪同考核同仁均能詳細

解說。 

(四) 檔案容具外觀貼條統一格式重新製作，且以顏色區分各稅目，方便借

調及歸檔，兼具整齊與美觀。 

(五) 辦理教育訓練，視訊集中上課，加強同仁法令規定概念。 

(六) 為有效率的善用有限時間，針對永久保存及 3年內檔案均精細整理，

設置待銷毀區，可擇空再整理。 

(七) 製作 3分鐘參賽過程影音短片，於考核簡報前之等待時間播放，有效

銜接簡報。 

(八) 善用人型立牌，於走廊通道擺置。 

綜觀，該局在全體同仁共同參與，且有上級單位及長官積極指導下，成功

得獎，本局檔案量雖有其 5倍之多，但全局上下共同協力，相信亦能成功

獲獎。 
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四、 檔案應用組(一) 

(一) 苗栗分局結合各項租稅活動辦理檔案管理應用推廣，擴大宣導層面，在

租稅教育或大型活動時，除宣導檔案應用外，設計有關檔案應用問題辦

理有獎徵答，吸引民眾參加及瞭解程度，日後辦理租稅教育及活動亦納

入有獎徵答題目，加強民眾對檔案應用瞭解。 

(二) 設計檔案應用問卷調查表，對內同仁及對外民眾於各項租稅活動均進行

調查，並作問卷調查分析報告，瞭解同仁及民眾對檔案應用推廣服務滿

意度及熟悉程度，苗栗分局在呈現檔案推廣成資料彙整豐富，此部分作

為本局努力方向。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(三) 製作各種檔案應用文宣(DM、摺頁及宣導貼紙等)及在各項業務資料應用

(明信片等)，多元化宣導；另規劃辦理貨物稅檔案展覽，並製作專輯，

作為出版品績效，亦邀請學校及機關組織團體觀展，擴大展覽效益。 

 

 

  

問卷調查表 調查分析 

  

各種檔案應用文宣 檔案展覽專輯-精彩稅月 
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肆、 結論 

綜上，本次標竿學習之旅，該局在評獎項各方面具有下列優點值得本局效仿： 

1.檔案目錄著錄案由須呈現案件內容，人、事、時、地、物都應載明。 

2.聘請講師講授「檔案立案編目」等課程，俾完整正確辦理編目作業 

3.檔案管理教育訓練可搭配視訊課程，以利兩分局同仁可就地參訓。 

4.密不錄由機密案件，可由各科室指定專責人員重新登錄案由。 

5.檔案容具以顏色(稅目或年度)管理，方便借用及歸檔。 

6.製作參賽過程影音短片，以考核簡報前播放，除有效銜接簡報外，並可

將全員群策群力作為露出。 

7.結合各項租稅教育及宣導活動，以推廣檔案應用並將檔案應用納入有獎

徵答問題，以加強民眾對檔案應用認知。 

8.設計檔案應用問卷調查表，對內同仁及對外民眾進行問卷調查，藉分析

報告，以了解同仁及民眾對檔案應用推廣服務滿意度及熟悉度，作為日

後努力方向。 
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伍、  參訪照片 

  

▲本局楊局長瑞美與財政部中區國稅局

苗栗分局賴秘書萬星主持簡報說明

(一) 

▲本局楊局長瑞美與財政部中區國稅

局苗栗分局賴秘書萬星主持簡報說明

(二) 

  

▲財政部中區國稅局苗栗分局第 14屆金

檔獎經驗分享簡報 

▲本局參訪人員與財政部中區國稅局

苗栗分局同仁合影 

 

  


