
1 
 

臺中市石岡區公所 

檔案管理標竿學習參訪報告 

一、參訪機關 彰化縣二林地政事務所 

二、參訪日期 民國 108 年 7月 12 日(星期五)上午 10 時 

三、參訪人員 

林主任秘書麗蓉、秘書室主任林秋香、劉課長清江、徐主任

敏軒、張主任逢源、黃婉宜、林美玉、蔡玉綿、黃瓊慧、許

耀庭 

四、參訪機關 

    簡介 

彰化縣二林地政事務所為第16屆機關檔案管理金檔獎獲獎

機關，本次參訪標竿學習項目如下： 

1. 檔案管理規劃與培訓◎ 

2. 檔案立案編目◎ 

3. 檔案鑑定與清理◎ 

4. 檔案保管與庫房設施◎ 

5. 檔案應用★ 

6. 文書與檔案作業資訊化◎ 

五、參訪機關特色績效及優點 

◎檔案管理計畫培訓 

1. 經費運用除積極爭取經費外，詳列必要支出費用討論排序，就有限經費逐項執

行，並善用機關原有設施與資源循序漸進執行。 

2. 採 PDCA 循環式品質管理模式執行檔案管理業務。 

3. 辦理教育訓練前後知能測驗機制，檢視教育訓練成果。 

◎檔案立案編目 

1. 確實將重要案件一事一案新立案名，並依案件性質及關聯性另立案名。 

2. 建立紙本與電子公文相關案件建檔連結資訊，並整理公文案件併案清冊。 

3. 全面清查及整理機密檔案及辦理解降密事宜，清楚明列機密檔案調整清單。 

◎檔案鑑定及清理 

1. 積極參與檔管局推動之機關計畫性檔案清理計畫。 

2. 善用退休人力資源，協助機關鑑定檔案價值。 

◎檔案保管與庫房維護 

1. 清楚以夜光貼紙標示最重要檔案優先搶救及檔案櫃轉盤、固定鈕，並輔以夜光標

籤貼紙，提高無燈光搶救時辨識度，以利災害發生時便於搶救。 

2. 運用手機 APP 能 24 小時手機即時監控庫房畫面及空氣清淨除濕機環境濕度。 
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3. 空氣清淨除濕機連接排水管，免除滿水之困擾。 

◎檔案應用 

1. 留意檔案應用細節，小代誌大故事，協助民眾透過應用檔案、尋找遺失檔案，排

解土地界址爭議，並撰寫檔案應用小故事置於網站及辦公廳舍，讓民眾透過實例

瞭解檔案應用之價值。 

2. 網站設置檔案應用專區，內容多元豐富，讓民眾能更方便閱讀該所檔案的相關資

訊。 

3. 該所雖為老舊建築物，卻善用綠美化概念，善用有限的每個角落空間營造及規劃

與檔案應用相關之主題，並結合地方產業特色來呈現檔案應用，亦透過尋訪民間

在地民眾蒐集的早期相關文物與檔案展覽做結合，陳列早期地政文物。 

4. 辦理地政檔案文物展以檔案說故事的方式呈現，以真實應用案例協尋民眾遺失資

料及全台沙崙(沙山)最多的地方，展出內容與地方連結性高，導覽人員能清楚敘

述其中故事緣由，且導入空拍機記錄及自行拍攝製作相關展覽影片，以 QR-Code

連結影音內容呈現，增加靜態檔案展之豐富度，能吸引民眾主動深入瞭解展覽內

容，系統性引出檔案應用展主題，並協請檔管局及文化局透過檔案搶先報、藝文

快訊等管道宣傳檔案展覽活動。 

5. 以真實檔案應用案例自行拍攝檔案應用微電影，運用機關網站、機關臉書粉絲頁

及 Youyube 宣導，並結合在地傳播媒體平面及電視媒體發布新聞稿及新聞錄影，

以多媒體行銷檔案應用，讓民眾瞭解檔案對自身權益保障之重要性。 

6. 透過跨層級及跨機關方式整合機關資源以行動宣傳車、電子報、跑馬燈、網站等

宣傳檔案應用，並跨領域與國外學者、國內專家合作提供檔案供其學術研究、協

助調查及共同探討，以發揮檔案價值，並與轄區學校合作，結合教育引領學子認

識檔案重要性，全方位行銷宣傳檔案應用，並皆有拍照記錄。 

7. 民眾申請檔案應用服務時，除依規定回覆外，並以手機簡訊及 E-mail 為通知工

具，即時通知申請人案件辦理情形。 

◎文書與檔案作業資訊化 

1. 資訊安全計畫訂定及執行十分詳細周延，每月均辦理異地備份。 

2. 每月定期備份永久保存公文之影像檔案外，同時備份於機房網路儲存媒體

(NAS)、異地備份於他機關及中華電信公有雲端。 

3. 備份之外接式硬碟放置於防震包運送。 

4. 利用檔案管理局開發之「媒體封裝及驗證工具」進行檔案之備份及驗證工作，並

作成紀錄。 
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六、建議改善事項 

1. 建立公文相關案件併件資訊，並整理公文案件併案清冊。 

2. 整理本所機密檔案及辦理解降密事宜，清楚明列機密檔案調整清單。 

3. 運用退休人力資源，協助機關鑑定檔案價值。 

4. 以夜光貼紙標示最重要檔案優先搶救及檔案櫃轉盤、固定鈕，提高無燈光搶救時

辨識度，以利災害發生時便於搶救。 

5. 機密檔案僅為鎖匙櫃，購置密碼鎖檔案櫃，以加強機密檔案保管。 

6. 協助民眾應用檔案時，留意檔案應用小代誌大故事，撰寫檔案應用小故事置於網

站及辦公廳舍，讓民眾透過實例瞭解檔案應用之價值。 

7. 活化檔案廢素材如檔案繩等設計創作，自製地方文創特色檔案應用宣導品，如杯

墊、小吊飾。 

8. 透過跨機關方式整合機關資源以跑馬燈、網站等宣傳檔案應用。 

9. 網站檔案應用服務專區，內容多元豐富，本所學習其專區架構，放置多元檔案相

關內容資訊，讓民眾便於線上閱讀檔案相關資訊。 

10. 調整本所異地備份之次數，由每半年一次改為每月一次。 

11. 備份之外接式硬碟購置硬碟防震包運送。 

12. 利用檔案管理局開發之「媒體封裝及驗證工具」進行檔案之備份及驗證工作，

並作成紀錄。 
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七、參訪照片 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

【說明】本次標竿學習參

訪合照及就參與金檔獎之

經驗，具體說明檔案管理

各項業務績效、參獎過程

及心得分享，並安排實地

解說觀摩檔案庫房及檔案

應用展覽。 
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【說明】導覽解說檔案應用展覽，引發本所同仁熱烈討論檔案展規劃，並主動以 QR-Code

連結該所自製影音。 
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【說明】該所雖為老舊建築物，卻善用綠美化概念，善用有限的每個角落空間營造及規劃

與檔案應用相關之主題，並結合地方產業特色來呈現檔案應用，亦透過尋訪民間在地民眾

蒐集的早期相關文物與檔案展覽做結合，陳列早期地政文物。 
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【說明】留意檔案應

用細節，協助民眾透

過應用檔案，發現小

代誌大故事，發揮同

仁巧思撰寫檔案應用

小故事及徵集檔案標

語，善用辦公廳舍角落，讓民眾透過實例瞭解檔案應用之價值。 

 

【說明】該所分享檔案庫房重新整理之規劃及討論各項設施的使用。清楚以夜光貼紙標示

最重要檔案優先搶救及檔案櫃轉盤、固定鈕，並輔以夜光標籤貼紙，提高無燈光搶救時辨

識度，以利災害發生時便於搶救。 
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【說明】空氣清淨除濕機連接排水管，免

除滿水之困擾。 

 
【說明】檔案依媒體型式分區存放，檔案架櫃清楚標示年度隔板，永久檔案黏貼夜光貼

紙，利於災害發生時緊急搶救。 

 

 

【說明】機密檔案置機械轉盤鎖之機密檔案櫃中，全面清查及整理機密檔案及辦理解降密

事宜，清楚明列機密檔案調整清單。 
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【說明】應用既有材料設計製作文創類宣導

品，並出版檔案刊物，發揮檔案加值應用。 

 

【說明】檔案

應用服務處及

檔案閱覽區指

引標示清晰，

檔案應用服務

處所環境寬敞

明亮，設備完

善，牆面掛置

檔案應用服務

等流程圖。 

承辦人員 課室主管 機關首長 
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