
1 
 

交通部高速公路局第一新建工程處文書暨檔案管理標竿學習心得報告 

活動日期：111年2月22日(星期二) 

參訪地點：交通部高速公路局北區養護工程分局 

參訪人員：秘書室徐主任春英、賴科員麗緞、張科員黛文及羅辦事員凱齡 

 

壹、前言 

文書及檔案為一體兩面，文書為檔案的前身，檔案為文書的歸宿，交通部高

速公路局北區養護工程分局(以下簡稱北分局)為第13屆機關檔案管理金檔獎

獲獎機關，在「檔案管理規劃及培訓」、「檔案立案編目」、「檔案保管及庫房

設施」及「檔案應用」等工作項目評比均列為績優，在交通部高速公路局所

屬機關110年公文檢核比賽中，亦獲得第二名佳績，尤其「文書管理」項目

成績較109年有卓越進步，為提升本處文書暨檔案管理工作品質及績效，強

化文檔管理人員業務知能，爰規劃至北分局進行標竿學習及業務交流，以作

為本處文檔管理作業工作精進之參考。 

 

貳、標竿學習過程 
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本處於111年2月22日至北分局參訪，當天參訪流程首先由北分局王副分局長

吉杉開場，接著由北分局秘書室宋主任傳沛就該局公文處理績效、人力現況

及檔案管理業務概況進行簡報，簡報完畢後，現場導覽由北分局陶融(文書

承辦人)、陳秀敏(檔案承辦人)分別介紹帶領本處人員參觀檔案庫房及文書

處理相關作業流程。 

 

參、標竿學習心得 

一、文書管理 

(一)公文處理績效 

各項公文統計數據均以圖表呈現，如一般公文及人民陳情案件數、收文

件數、發文件數、發文平均日數及存查案件等，具體呈現出機關業務量

之增減變化，並據以研擬簡化公文流程。 

(二)公文電子化 

1.推動發文電子交換及線上簽核，為提升線上簽核績效，新增總收文掃描

機1台，小額採購案件亦得以線上簽核方式辦理。 

2.紙本公文歸檔掃描，請各單位協助配合改以附件另存方式，避免逾40
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頁。 

(三)文書流程管理 

1.落實分層負責授權核判，案情單純之案件授權單位主管決行。 

2.文書簡化及建立定型稿，如以通行欠費繳納通知書取代發文、請業務單

位參考工程標準作業程序訂定簽文範本、ETC欠費違規申訴處理訂有例

稿及處理標準等，不僅可減少發文件數及公文時效，對新進承辦人而

言，有標準可依循更能快速進入狀況。 

二、檔案管理 

(一)檔案管理規劃及培訓 

1.分年辦理檔案清查、檔案銷毀及送審各項作業。 

2.文書及檔管承辦人平時接觸各單位公文，了解各單位相關公文缺失，於

自辦教育訓練時擔任講師，更能提醒同仁常犯錯誤，並與同仁交流正確

作法。 

(二)檔案立案編目 

1.檔案業務除承辦人外，點收、立案編目、掃描及清查均由委外人員協

助，相關人員均有數年經驗，可節省承辦人管理時間。 
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2.北分局檔案分類號多，承辦人大致能依業務選取適當分類號，遇有爭議

情形則與承辦人協商選取最恰當之分類號。 

(三)檔案保管及庫房設施 

1.檔案架均清楚標示檔案位置，並區分為永久檔案、定期檔案及附件區

等，每一區檔案架及地上均以螢光標示動線，如發生緊急事件可迅速搶

救檔案。 

2.永久保存檔案均以棉線裝訂，並加裝封面封底，檔案標籤為藍色，有別

於一般檔案之白色標籤。 

3.積極爭取建立新庫房(第三庫房，110年新增)，以緩解庫房壓力。 

(四)檔案應用 

1.牆面呈現機關成立歷史之相關檔案，歷任首長、重大災害之照片紀錄，

使民眾了解機關業務，提升檔案應用價值 

2.檔案閱覽區設於服務臺，並於牆面設置 QRcode，可連結至機關網站之

檔案應用專區，使民眾能快速了解檔案應用申請之流程及填寫申請表。 

 

肆、結論及參考建議事項 
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文書及檔案作業密不可分，檔案管理工作品質要提升，除了檔管人員依相關

規定作業外，也與文書作業源頭，也就是收文、承辦人員創簽稿、公文簽核

流程及簽辦文件(附件)之完整度息息相關。 

北分局對於公文及檔案品質從源頭控管，特別是在文書流程簡化方面，落實

分層負責授權核判，建立標準化作業流程及定型稿，不僅可以節省承辦人自

行擬稿時間，長官核判時間及公文時效均得以減少；在檔案管理方面，包含

委外人員均有數年經驗，有效增加檔案各項作業處理速度。 

本處文書暨檔案管理經費及人力均有限，惟在經費及人力之限制下，建議本

處參考精進事項如下： 

文書簡化 

落實分層負責授權核判，並請業務單位可參考高公局

之工程標準作業程序，訂定簽文範本，建立各項定型

稿，以節省公文辦理時效。 

文書及檔案管理

教育訓練 

自辦檔案管理教育訓練，由相關承辦人擔任講師，就

文檔作業流程及同仁平時常犯錯誤講解並交流。 

檔案保管及庫房

設施 

檔案區分為永久保存檔案及定期檔案，分開存放，並

以螢光貼紙標示動線，以利於緊急情況時搶救；另永

久檔案以棉線裝訂，製作封面及封底，以利保存。 

檔案應用 
製作 QRcode文宣(連結至本處檔案應用專區)，張貼於

服務臺以供民眾運用。 

 

伍、標竿學習照片 
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會議室簡報 檔案應用 QRcode文宣 

  
牆面呈現機關歷任首長 重大災害紀錄 

  
牆面呈現北分局歷史 永久檔案及定期檔案分區存放 
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密件櫃檔案 光碟防潮櫃 

 

 

 

永久檔案裝訂 檔案保管 

  
附件保管 檔案架螢光標示 
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螢光標示動線 地面螢光標示動線 

 

參訪合照 


