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活 動 名 稱 
交通部高速公路局中區養護工程分局  

109 年檔案管理標竿學習研討會 

活 動 日 期 109 年 3 月 26 日、109 年 4 月 8 日 

參訪或研習地點 交通部高速公路局中區養護工程分局  

參訪或研習重點 檔案管理標竿學習及金檔獎籌備經驗分享 

參訪或研習人員 

1. 來訪機關 

(1) 亞洲大學(5 人) 

領隊：通識教育中心黃淑貞主任  

餘成員：張筱筠、陳啟英、葉榮輝、詹雯玲

老師等 4 位。 

(2) 科技部南部科學園區管理局(4 人) 

領隊：秘書室文書科才有財科長  

餘成員：籃碧岑助理研究員等 3 位。 

2. 主辦機關─交通部高速公路局中區養護工程

分局 

熊德維副分局長、謝莉娥主任、蔡孟廷助理員、

檔案室同仁(羅美紅、蔡怡欣、宋佩如、丁詠珈) 

記錄人員 蔡孟廷助理員 
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過程摘要 

    本分局參加 107 年「行政院第 16 屆機關檔案管理金檔獎」且順利得

到金檔獎殊榮肯定，其中檔案管理規劃與培訓、檔案立案與編目、檔案清

理與鑑定及檔案應用項目獲得優等，檔案庫房與保存維護項目更獲得特

優，名列全國前三名之佳績；惟比賽雖已告一段落，但檔案管理工作應持

續推動，為精進本分局檔案管理作業並傳承籌備金檔獎之寶貴經驗，在新

任楊淑娟副分局長督導下，秘書室於 109 年持續推動「檔案管理標竿學習

研討會」，希望藉此機會與其他優質機關進行多向交流，以增進彼此實務

知能。 

    截至 109 年 4 月共辦理 2 場次座談，來訪機關計有亞洲大學及科技部

南部科學園區管理局，其中科技部南部科學園區管理局已獲得第 17 屆機關

檔案管理金檔獎榮譽，惟仍持續努力精進庫房設施及檔案保存作為，遂於

檔案管理局推薦之下到訪本分局，可謂金檔獎菁英齊聚一堂。 

    本分局相當重視此次難得的機會，研討過程除安排本分局金檔獎業務

簡報及書審資料外，另由機關檔管承辦人秘書室蔡孟廷助理員進行金檔獎

籌備經驗簡報，將其所累積之理論知識、實務經驗與輔導交通部所屬機關

參獎之心得，完整分享予參加研討機關。 

    此外，本分局團隊積極還原金檔獎評獎現場，引領來訪貴賓參觀包含

檔案庫房、應用閱覽室、交控中心與美化布置場域，透過實地觀摩達到最

直接的學習效果，會後雙方於會議室進行座談交流，分享心得與未來規劃

藍圖，為本次研討會劃下精彩句點。 
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標竿收穫 

1. 檔案管理規劃與培訓 

(1) 檔管中長程計畫與年度計畫之編訂，應結合檔案管理局現正推動

之重要檔管政策、上級機關施政方向與本機關所面臨之實務狀況

或問題，另應針對各優化目標與工作項目確立兼具質化與量化要

素之績效衡量指標，俾使績效管考更具效度與準確性，才能建立

計劃─執行─檢視─回饋修正的滾動式循環管考制度。 

(2) 檔案管理工作圈屬非正式組織性質，上級長官不宜施以高壓式管

控監督，而應充分授予權責，採由下而上之運行方式，由來自不

同單位之基層同仁共同組成各種專案小組，以不拘形式、不定期

方式召開討論場域，方能達到迅速、即時、有效的溝通協調，並

適時向上級長官反應問題或回報進度，長官則視資源分配情形給

予必要支援，這種組織在競賽前就應存在，競賽後更應持續推動，

方能永續精進檔管業務。 

(3) 辦理標竿學習(優化)，應先行檢視機關本身業務屬性並進行 SWOT

分析，挑選更具效益之學習對象並鎖定績優項目，尤其是具業務

異質性之機關，方能跳脫本位主義，以更寬廣的視野、嶄新的觀

念思維來推行檔案管理業務。 

(4) 辦理教育訓練，除了透過邀請專業師資授課以達到專業知識深化

效果外，更應注重內化效果，可透過培訓種子教師方式，由機關

檔管人員參加外部訓練，訓後自行擔任機關講師培育各單位檔管

登記桌人員也成為種子教師，將檔管知識與靈活應用能力，往基

層扎根。 

2. 檔案立案與編目 
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(1) 應建立檔案立案編目之前置審核機制─檔案點收標準化作業，彙

整歸檔案件常見缺失，針對各項缺失訂立詳細明確的改善引導說

明，必要時可統計缺失比率並辦理優化競賽，藉此培養單位榮譽

心，提升整體歸檔品質，俾使後續立案編目作業能事半功倍。  

(2) 相較於一般性質之文書檔案，針對機密文檔應採取更謹慎、嚴苛

之管控方式，除了改善典藏環境、加強安全機制、更換機密封套

與更新著錄資訊之外，更應透過教育訓練與宣導，灌輸承辦人員

專業知識，包含簽辦公文流程、如何正確使用保密期限與解降密

條件、歸檔注意事項及辦理解降密檢討作業等，由形式而實質全

面強化機密檔案管理制度。 

3. 檔案清理與鑑定 

(1) 機關辦理清理工作，應配合檔案管理局推行計畫性清理政策及檢

選移轉國家檔案重點工作，訂立機關檔案清理中長程計畫，針對

機關保存檔案年度範圍規劃分年清理進度，適時檢選移轉檔案及

銷毀檔案，方能有效去蕪存菁、活化空間與永續典藏。 

(2) 機關辦理檔案移交，應訂明移交計畫與管制期程，無論是移出機

關或移入機關之專責窗口，都應確實掌握公文層轉及接管實體檔

案程序中各該應辦事項，並適時進行工作分配協調，後續的機關

代碼異動、目錄彙送與移交著錄，更應注意關閉資訊系統與檔管

局之列管時程，方能妥善完成移交工作。 

4. 檔案庫房與保存維護 

(1) 檔案庫房建置應掌握四大重點：安全監控、標示清晰、快速勾稽

與創意應用，針對機關業務特性、自然環境因素與保管檔案類型

等，設置妥善之典藏環境，正確標示及施以長期保存維護措施，

並建立檔案本文與其附件之快速調閱勾稽機制。  
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(2) 如有受損檔案不應藏匿，而應視受損程度，進行簡易修補或送交

專業單位處理，切勿拖延讓檔案傷害日益加深。 

(3) 檔案清查是檔案保存維護與清理鑑定的基礎作業，清查工作應徹

底確實，方能即時發現顯性的檔案缺漏汙損或隱性的立案編目欠

佳等相關問題，後續如有銷毀、移轉(交)或整卷之簽辦紀錄，應併

同清查報告妥善保存，方能完整記錄過程。 

5. 檔案應用 

(1) 檔案應用範疇甚廣，不應侷限於狹義型檔案，包含研究報告、監

測記錄、統計數據等廣義型檔案，均可透過適當方式開放應用，

確保民眾知的權利，並有效發揮檔案或資料之價值。  

(2) 檔案應用加值可多採取動態方式，透過機關合作共享資源、拍攝

行銷業務影片及走入群眾交流互動等方式，有效加值檔案應用。 

6. 文書與檔案資訊化 

(1) 文書檔案資訊化，固然為機關與同仁帶來更方便迅速的作業環

境，但更應注意資訊安全防護、災害演練與復原等作為，方能有

效遏止資安漏洞，機關往往採取拉高資訊安全之主導層級，但所

屬(基層)機關之資安同仁仍應主動檢視機關面臨情境，適時調整因

應做法，為機關建立專屬之資安防護計畫與應變機制。  

(2) 文書檔案資訊系統不僅應力求「正確性」，亦應注重同仁使用之「舒

適性」，資訊人員應多加蒐集同仁使用需求或所遭遇之困難，適時

提供協助，進而調整系統設計。 
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照片紀錄 

  

熊副分局長開場引言 熊副分局長與謝主任代表致贈紀念品 

  

本分局金檔獎及檔管實務經驗簡報 本分局金檔獎及檔管實務經驗簡報 

  

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 
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照片記錄 

  

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 

  

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 

  

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 
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照片紀錄 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

實務經驗分享與意見交換 實務經驗分享與意見交換 
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照片記錄 

  

實務經驗分享與意見交換 實務經驗分享與意見交換 

  

實務經驗分享與意見交換 實務經驗分享與意見交換 

  

亞洲大學團隊與本分局檔案主題標語合照 與會人員合影留念 
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照片記錄 

  

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 

  

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 

 

 

分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 分享本分局檔案布置及金檔獎備審經驗 
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照片紀錄 

  

分享本分局閱覽室建置及備審經驗 分享本分局閱覽室建置及備審經驗 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 
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照片紀錄 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 



交通部高速公路局中區養護工程分局 

□ 參 訪 ■ 研 習 紀 錄 表 

照片紀錄 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

分享本分局庫房建置及備審經驗 分享本分局庫房建置及備審經驗 

  

謝主任代表致贈紀念品 與會人員合影留念 
 


