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臺中市大甲地政事務所 

標竿學習心得報告 

參訪對象

機關 
桃園市龜山地政事務所 

參訪項目 機關檔案管理金檔獎參獎觀摩 

參訪日期 112 年 7月 28 日 

報告人員 資訊課 張汎宇 

一、前言 

桃園市龜山地政事務所榮獲「機關檔案管理金檔獎」(第 19 屆)地方組獲獎

之機關，該機關獲得「檔案立案編目」、「文書與檔案作業資訊化」特優及

「檔案管理規劃與培訓」、「檔案鑑定與清理」、「檔案保管與庫房設施」、「檔

案應用」等 4 項優等。此次參訪得以學習該單位各項優點、參獎後心得分

享及各項亮點發想落實，希冀成為本所未來推動金檔獎參獎之參考。 
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二、參訪心得 

112 年 7月 28 日由秘書帶隊參訪桃園市龜山地政事務所，該處則由主任、

秘書、各課課長與 3 位承辦向本所參訪同仁做簡報及詳細解說。本課分配

學習重點項目為文書與檔案作業資訊化與檔案應用(巡迴及定期檔案展+績

效與創新)，藉由參訪觀摩提出以下幾點可供學習之處： 

一、文書與檔案作業資訊化 

透過翻閱書面審查資料，可了解該項目應放置的佐證資料。 

(一)卷宗標示清楚、載明冊數及每個標題製作總目錄。 

 
 

(二)每月檢視公文電子交換暨線上簽核執行情形，每季抽查非電子交

換及非線上調閱情形。 
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(三)電子儲存媒體及電子檔案有效性：公文掃描資料及電子媒體異地

存放(龜山大溪)。 

 
 

  

二、檔案應用 

因部分展區已將佈置移除，參觀「情龜山坑 歡迎來入坑」、「土地

權利書狀沿革」、「楓樹坑市地重劃區(互動)」及「有求幣印.中央

造紙廠」、「地所大事紀」、「嬉遊地政(互動)」等豐富的檔案應用展。 
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其中展區架設電視展示相關資訊，還有放置實體的標牌及三角點

等，另外海報上的圖片以及 QRCODE 有使用保麗龍加強 3D效果。 
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參、建議參採事項 

1.庫房可放置緊急電話圖示。 

2.將公文掃描資料及電子媒體附件異地存放，可與東勢所或龍井所配合。 

3.災害演練成果佐證資料除了放置數位治理局提供的公文整合系統災害

演練資料之外，有關機房的相關演練也一併置於佐證資料(檔案管理資訊

系統)。 

   
 

 


