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臺中市大甲地政事務所 

第一課業務學習參訪報告 

參訪對象機

關 
嘉義市政府警察局 

參訪項目 機關檔案管理金檔獎參獎觀摩 

參訪日期 112年 3月 9日 

報告人員 第一課 廖純施 

一、前言 

   嘉義市政府警察局以「檔案保管與庫房設施」、「檔案應用」、「文書與檔案作業

資訊化」等 3項優等，榮獲「機關檔案管理金檔獎」(第 19屆)地方組獲獎之機關。

透過參訪學習該局優點、籌備工作及任務分配歷程，作為本所辦理檔案管理業務

及推動金檔獎參獎之參考。 

   

二、參訪心得 

    112 年 3 月 9 日由本所張秘書親自帶領各課成員至嘉義市政府警察局觀摩，

並由秘書科科長等人，為我們做簡報及詳細解說。 藉由參訪該局，提出以下幾點

可供學習之處： 

(一). 檔案管理規劃與培訓 
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1.外派參訓人員，就該次受訓撰寫教育訓練心得報告，一者教育資源分享，二者藉

由教育訓練提升單位改善方向。 

 

2.教育訓練回饋單：研習意見項目細緻化，各項滿意度調查以分數呈現，有助於分

析該次教訓練成果。 
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 (二)檔案應用 

1.空間牆面運用 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.利用線上 3D史蹟館實境導覽 
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3將檔案與古績結合並產生連結-歷史建物宣導檔案應用-東門派出所 

 

 

 

 

 

 

4.辦理檔案展宣導檔案應用 

 

 

 

 

 

 

(三)其他 

1.參賽時適逢 covid-19疫情爆發，採取線上考核及實地考核，因此將考核紙本資料準

備 1式 2份，並將紙本資料編頁碼，俾利說明。 
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 2.現場解說人員應有適當之配置，避免無人解說之窘境，解說人員有藉助外部資源

(如廠商或 志工等)協助之情形時，應先表明該等人員之身分。 

三.建議 

1.螢光標示於地板及檔案櫃：櫃外有螢光標示如遇停電可利於辨識、地面有設置逃生

路線螢光指標並標示優先搶救區。 

 

 

2.宣導品可以結合地政機關圖簿，以彰顯機關特色(例如：登記簿鑰匙圈) 

3.機密文件主旨不能寫密不錄由，儘可能摘要足資辨識該案案情的文字敘述方式，並

請就近年期如 111年往前回溯檢討。 

 

 


