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臺中市大甲地政事務所 

第三課業務學習參訪報告 

參訪對象機

關 
臺中市政府秘書處 

參訪項目 機關檔案管理金檔獎參獎觀摩 

參訪日期 112年 5月 16日 

報告人員 第三課 李政達、朱祐呈 

一、前言 

    臺中市政府秘書處以「檔案管理規劃與培訓」、「檔案立案編目」、「檔案鑑定

與清理」、「檔案保管與庫房設施」、「檔案應用」及「文書與檔案作業資訊化」等 6

項優等，獲選第 19屆「機關檔案管理金檔獎」地方組獲獎機關。透過參訪學習臺

中市政府秘書處檔案管理業務優點、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。 
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二、參訪心得 

    112年 5月 16日由本所張秘書親自帶領各課成員至臺中市政府秘書處觀摩，

並由文檔科科長、股長等人為我們做簡報及詳細解說。 藉由本次參訪，提出以下

幾點可供學習之處： 

(一). 檔案鑑定與清理 

1. 在卷宗夾的首頁放置索引清單，並將執行績效列於評獎重點的右側欄

位。 
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2. 佐證資料則依首頁索引清單，另做索引標籤，方便評委查找資料。 

 

(二). 檔案保管與庫房設施 

1. 於電子檔案區、待銷毀區、待成卷區、紙質類附件區分別設立告示牌。 
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2. 檔案緊急搶救設備櫃，外部貼搶救設備清單。 

 

3. 依據檔案庫房介紹 Q&A 環節秘書處人員告知，溫溼度紀錄儀表建議

定期送 SGS 檢測校正，確認溫溼度顯示與真實環境一致無誤差，以確

保庫房溫溼度環境控制正確性(秘書處於該環節考核被檔管局建議須

做改善)。 
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(三). 檔案應用 

1. 秘書處於市政大樓一樓設置檔案應用服務櫃台，並於地板或牆面運用

標示引導需申請檔案應用的民眾可自行至市府三樓秘書處之檔案應用

專區，使民眾可順利由機關大門到達檔案應用專區。 
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2. 秘書處以檔案分類及保存年限區分表製成宣導品硬質墊板發放各課室

同仁，幫助市府同仁從立案編目源頭分類號的正確選用做起。 
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三、建議 

1. 於本所檔案室待銷毀區、待成卷區、紙質類附件區分別設立告示牌。 

2. 檔案緊急搶救設備櫃，外部貼搶救設備清單。 

3. 於一樓服務台設置檔案應用告示牌於桌上並於樓梯間設置路線指引，

引導需求申請檔案應用民眾至本所三樓檔案應用專區。 

4. 檔案庫房之溫溼度紀錄儀表送 SGS 檢測校正，確認溫溼度顯示與真實

環境一致無誤差，以確保庫房溫溼度環境控制正確性。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


