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彰化縣地方稅務局 

            檔案管理標竿學習心得報告 

1、 前言 

縣府遴派本局參加第 17屆金檔獎，為爭取本縣榮耀及精進本局各項檔

案管理技能，在局長帶領下全局總動員，成立推動小組持續推動檔案管理業

務，並至各得獎機關汲取長處及參賽經驗，已觀摩 9個得獎機關，今天安排

經濟部水利署水利規劃試驗所標竿學習是今年第 10場次，希望透過參訪學

習，以作為本局推動金檔獎及精進檔案管理之參考。 

 

2、 標竿學習過程 

秘書張仁旺於本(107)年 12月 14日下午 2時帶各推動小組組長計 6

名，前往位於台中霧峰區之經濟部水利署水利規劃試驗所進行標竿學習，當

日共有 9個欲參加下屆金檔獎機關到所參訪，來自全國機關的公務同仁們，

擠滿試驗所會議室，無不翹首盯著簡報螢幕，仔細聆聽該所簡報參獎改善檔

案流程、軟硬相關設備的作為及帶領實地參觀新改建之檔案庫房，介紹各項

設施，讓參訪單位更了解籌備金檔獎各階段方向及工作內容。 

 

3、 標竿學習心得 

(1) 檔案管理規劃與培訓組 

今天安排參訪之機關-經濟部水利署水利規劃試驗所，是今年觀摩的

最後一場，也是最壓軸的一場，因為改所榮獲 16屆金檔獎中央組第一

名，經實地參觀及借閱考核績效報告、翻閱各組整理之卷夾資料，獲得

相當多的重點提示及收穫，茲列舉如下： 



1、 於實地評獎前，應將準備參獎過程及各項改進前改進後之績效，拍攝

錄製成影片，利用委員用餐時間或進場前播放，讓委員感受該機關參

賽之熱誠及重點績效。 

2、 辦理檔案鑑定，須依規定辦理，除機關內鑑定小組成員外，建議可以

加入該機關之退休人員，檔案修護方式可參考專業意見，做最妥適之

處置。 

3、 辦理教育訓練、心得及經驗分享可放置於內網或知識庫，供其他未參

與同仁參閱增長知識，以擴大學習成效。 

4、 於書面審查通過後，趕緊準備實地評審事宜，並可以邀請對金檔獎有

實務經驗之專家學者，提供意見參考。 

(2) 檔案立案編目小組  

 有幸參訪第 16屆獲獎之水利署水利規劃試驗所，該試驗所雖投

入少數人力支援，但參與人員均能善盡職責，努力達成目標，爭取了

亮麗成績。 

 本次參訪就該試驗所的案卷考核項目之案卷內容呈現方式儘量一

致，每一細項區分與本局業務考核案卷呈現方式雷同，給人簡單明

瞭，一目了然的好印象。 

 針對本次參訪，就負責之檔案立案編目考核項目，發現所謂併案

案件係就相同案件(如復查、訴願、行政救濟……等)之併案，非其他

參訪機關所指相關文號之簡單併件。另就 107年有關檔案案次號之變

更，可做為本局簡化精進業務之作為。 

 感謝水利署水利規劃試驗所長官及同仁們的不吝賜教，且仔細說

明及提點，提供本組能更精確的準備考核資料，本次參訪收穫頗多。 

(3) 檔案鑑定與清理小組 



    本局金檔獎各工作小組戮力辛勤近一年，並陸續擇定參訪前獲獎

之機關，從中汲取寶貴實務經驗，藉以精益本局備審作為。  

    經濟部水利署水利規劃試驗所在 6項評獎中獲得 5項特優，就本

小組負責之檔案鑑定與清理考核項目，在其陳卷會議室牆面，運用掛

幅圖像，將業務執行情形匡列重點如次：(1)檔案分類及保存年限區

分表修訂過程-以時序圖像顯現；(2)檔案保存價值鑑定與清理-召開

會議情形與具體績效量化；(3)檔案清理與銷毀。書面卷夾共 14卷，

呈現計畫擬訂、單位協同、教育訓練及檔案運毀等，資料鉅細靡遺。 

足資參採作為： 

1.製作參獎紀實：仿效該所製作之「水利萬物、規檔有術」金檔獎參 

  賽歷程紀實短片，於評審會議開場前播放，評委於未正式評審前， 

  即能鮮明瞭解受評具體績效，成功獲取評委良好第一印象。 

2.書面卷夾整製：該所書面卷夾採逐頁分入透明夾膜裝製，除便於 

  翻閱，更凸顯受評單位用心程度。 

(4)檔案保管與庫房設施小組 

    檔案文物為行政機關最重要之資產，檔案庫房為機關檔案文物的

家，檔案之保管短則 10、20年，長則永久保存，為提供檔案安全的保

存環境，檔案庫房之設備設施，如建築結構、空調、機電、消防等之建

置，有其需求及專業性，歷年來檔案庫房設施在實地評獎時，均為評獎

委員實地評核之重點，金檔獎已進入第 17屆，隨著參獎機關不斷創

新，檔案管理局所列之衡量指標已是檔案庫房建置之基本標準，評獎委

員之要求越來越高，由近幾年參獎機關獲得特優之項目越來越少可知，

第 16屆得獎機關中經濟部水利署水利規劃試驗所，獲得當屆最高 4項

特優之殊榮，必有值得本局學習觀摩之處。 



    一踏入水規所會議室，目光即被其評獎資料卷夾所吸引，卷夾依評

審項目以顏色區別整齊的排列，數量之多為所參訪機關之冠，檔案庫房

設施卷夾多達 11卷，從其簡報中得知該所為參加金檔獎，爭取上級補

助經費重新改建檔案庫房，該所改建之檔案庫房僅存放公文書之檔案，

其他水利規劃圖資另存放於其他處所，故檔案庫房面積小而簡潔，標示

一目了然，簡單且清楚。另水規所在檔案清理部分更顯用心，該所將檔

案清理過程中所拔除之訂書針等金屬，以透明塑膠罐保留，凸顯其整理

檔案過程之辛勞及成果。 

    參訪後，水規所檔案保管、清理與庫房設施部分，有幾項措施值得

本局學習。 

1、水規所評獎卷夾資料整理豐富且完善，更用心的是每份文件皆以透

明膠套保存，便利評獎委員取閱。 

2、檔案整理過程中所拔除之訂書針等金屬，保留供評獎委員觀看，凸

顯整理檔案過程之辛勞及成果。 

3、檔案閱覽區設置，簡單明亮，提供民眾舒適之閱覽環境。 

    本局檔案庫房設施已完成，已著手撰寫績效報告，有關評獎資料卷

夾，可參考水規所整理方式，將文件以透明膠套保存，便利評獎委員取

閱，並檔案整理過程中所拔除之訂書針等金屬，保留供評獎委員觀看。 

(5)檔案應用小組 

    經濟部水利署水利規劃試驗所為金檔獎第 16屆獲獎機關，本局為

持續精進檔案管理績效，特於 12月 14日參訪該試驗所，當日共有 9

個參加金檔獎機關到所參訪，來自全國機關的公務同仁們，擠滿試驗

所會議室，無不翹首盯著簡報螢幕，仔細聆聽該所簡報參獎改善檔案



流程、軟硬相關設備的作為。 

    在設備硬體方面，各機關同仁對庫房設備新穎設施，提出各式問

題。試驗所將員工宿舍拆除改建成檔案新庫房，在花費經費數百萬元的

基礎上，新庫房具備防潮、無紫外線、防火、防潮、防盜及防塵等數項

功能，庫房呈現一番嶄新的風貌。 

    在試驗所實物展方面，現場亦展出試驗所歷年來在各水庫及河川地

質探勘的地質土壤樣本、日據時代地質探勘公文書臨摹本，及各式極具

歷史意義的探勘工具，展出內容即為一部台灣地質探勘縮影，對試驗所

的職掌有更進一步的認識。在實物展及庫房通道間，放置各式檔案應用

文宣看板，讓洽公或參訪民眾可以清楚檔案開放的意義及其使用方式，

值得本局在檔案開放應用文宣放置參考。 

    試驗所相較本局人力較少，卻能得到第 16屆金檔獎的殊榮，本局 

在團隊分工、各司其職的分組，各成員努力不懈地改善檔案應用流程，

在無數次會議的發現與解決問題，最終必能一舉掄元獲獎。    

(6)檔案管理特殊績效： 

   本次標竿學習之旅，從簡報介紹、參閱實地評獎卷夾、參觀檔案庫

房及檔案閱覽區等，該所具有下列優點值得本局參考： 

1、全面導入檔案管理數位學習，分級培訓，全體同仁參與績效良好。 

2、重要歷史檔案全面數位化典藏管理，可以永久保存，並利於推廣 

    閱覽。 

3、檔案庫房全面改造，並取得檔案庫房標準認證。 

4、實地評獎卷夾，層次分明，按大項、細項、附件逐項作標示，且 

    內容豐富。 

5、檔案庫房的檔案架標示、緊急聯絡電話資訊，清晰明瞭。 

建議事項： 



1、加強本局重要課稅資料檔案數位化以利永久典藏管理。 

2、加強本局檔案庫房平時定期殺菌設備（例如：紅外線殺菌設備）， 

   以利永久保存檔案。 

4、 結論 

    綜上，本次標竿學習之旅，各組組長對水規所各項參賽措施及準備的

用心，資料卷夾的整理及呈現，皆有不少的收穫，茲將其優點值得本局參

考的條列如下： 

一、 將機關為參加金檔獎努力過程拍攝錄製成影片，不僅可以凝聚同仁向

心力，更留下美麗的歷程。 

二、 辦理檔案鑑定，建議可以加入該機關之退休人員，檔案有無修護之必

要可參考專業意見，做最妥適之處置。 

三、 辦理教育訓練、心得及經驗分享可放置於內網或知識庫，供其他未參

與同仁參閱增長知識，以擴大學習成效。 

四、 於書面審查通過後，趕緊準備實地評審事宜，並可以邀請對金檔獎有

實務經驗之專家學者，提供意見參考。 

五、 書面卷夾整製，將書面卷夾採逐頁分入透明夾膜裝製，除便於翻閱，

更凸顯受評單位用心程度。 

六、 通往庫房通道，可放置各式檔案應用文宣看板，讓洽公或參訪民眾可

以清楚檔案開放的意義及其使用方式。 

七、 導入檔案管理數位學習，分級培訓，推廣全體同仁一起參與，加強學

習績效。 

八、 檔案整理過程中所拔除之訂書針等金屬，保留供評獎委員觀看，凸顯

整理檔案過程之辛勞及成果。 
 

 

 

 



          參訪當日有 9個機關一起到水利規劃試驗所標竿學習 
  

 
           

            

 



       參訪同仁認真聽簡報及與該所參賽心得分享交換禮物 

 

 
 

 



評獎卷夾資料整理豐富且完善；庫房簡潔，標示一目了然，簡單且清楚 

 
 

 
 



         張秘書帶領各推動小組組長標竿學習實地觀摩 

 

 
 

 


