
桃園市政府海岸管理工程處 

桃園市政府 109年度檔案管理示範觀摩標竿學習心得報告 

時間：109年 10月 16日(星期五)上午 9時至 12時 25分 

地點：環境保護局秘書室                      報告：林○諭 

主題：至環境保護局秘書室進行機關檔案管理示範觀摩標竿學習心

得報告 

內容分享： 

一、感謝環保局秘書室長官和同仁協助，讓本處檔管人員及為市府

110年 1月指定本處為檔案管理初評受評機關得我們可以有機會

觀摩檔案管理得獎機關環保局檔案管理。本次參訪過程從同仁實

地作業、參觀庫房相關設施(備)與觀摩各項書面資料等項目，環

保局更不吝提供寶貴實務作業過程與經驗，期許透過此次機關檔

案管理示範觀摩學習，健全並提升本處檔案管理水平。 

二、以下僅就觀摩學習內容簡述: 

(一)檔案立案編目 

1.持續不斷調整或修正通告全局同仁配合，以建立公文及檔案正

確性原則規範，提升公文品質便於後續檔管處理。 

2.確實依檔案立案編目規定作業。 

(二)機密檔案 

依機密檔案法令規定處理，從承辦人處理密件公文，密封->歸檔

->點收->立案編目->存放保管->清查清理->解降密->歸檔入庫/

銷毀/移轉/鑑定等作業，遵守嚴謹審慎原則，權責分工以『人工

作業處理』。 

(三)檔案庫房 

環保局機關檔案庫房空間有限，惟符合檔案庫房規定，如裝設防

燄窗簾、維持庫房溫濕度監控、單一初入門進管制等。檔案架櫃

整齊排列，便於管理應用。永久定期檔案分架存放，分別清楚標

示架櫃號碼。 

(四)檔案應用服務 

有限空間活用辦公室小區塊作為檔案服務區。運用巧思極少經費

設計編印多樣文宣品。於官網內設置「檔案服務專區」，將環保局

施政業務和辦理活動成果花絮展覽行銷，結合檔案應用服務以達



宣導推廣效益。 

三、心得 

檔案管理實務作業重點在於“效能與效率”。結果要對，做正確

的事。方法要對，用正確的方式做事。檔案管理工作不能閉門造

車，多閱覽、多學習、多作業。檔案管理價值係平日公務運作一

點一滴累積成就，專業知能與長期耕耘經驗方能事半功倍。 

建議本處意見 

一、 將市府 110年 1月指定本處為檔案管理初評受評機關列為目前

首要重點工作，職之任務即通過評鑑考核。 

二、 人力盤點：歷年獲得國發會檔管局或本府檔案管理得獎機關，

重視整體文書品質(含檔管)。個人得獎屬非編制公務人員如約

僱、工員不在少數，例如第 4及第 14屆金檔/金質獎得獎前環

保局先進劉貴玉係工友、邱淑貞係約僱人員，卓越表現超越公

務人員。另本局秘書室業務超負荷難以兼顧他機關，爰本處當

逐步減少依賴本局幫忙協助秘書室業務(含檔管)，莫以蜻蜓點

水僥倖心態行事，按適才適所、專注精進和長期務實執行方為

良策。 

三、文書與檔案作業資訊化部分：為維護本處公文整合系統資訊安全，

建議儘速建置本處文書及檔案異地備份資料措施。 

四、機密檔案清查和解降密等作業，屆時請本處同仁配合辦理。 

五、於本處網站內放置「檔案服務區」，將施政業務和辦理活動成果

展覽，結合檔案應用服務達到宣導推廣效益。 

六、本處成立迄今及接管移交檔案及附件，進行核對立案編目及調整

修改已成卷(冊)，以符合檔案法令規範，並完成掃瞄裝訂成卷

(冊)上架。 

七、需加強檔管專業知能和學習實務經驗。 

((*一、四~七係檔管人員(職)當加強和辦理事項) 

 

 


