
桃圍市政府海岸管理工程處 

桃園市政府標竿學習活動心得報告 

時間:109年 12月 1日(二)下午 1至 5時  地點:桃園市政府  撰寫人:李文明 

主題:桃園市政府環保局標竿學習觀摩活動 

一、市府秘書處召集各機關辦理第十八屆金檔獎獲獎機關一本府水保局與教育局標

竿學習活動,由該二局分享準備參獎的經驗及說明當日評獎進行的狀況,供與會機關

借鏡。 

二、教育局以檔案立案編目、檔案保管與庫房設施及檔案應用獲評為特優項目。在

資料呈現上,除考核年度外,尚將前 2年度相關資料納入比較,可顯現出具體成效,這點

可學習。檔案管理及庫房部分,對於特厚的公文附件,訂製特殊規格的無酸卷盒存放,

以求整齊一致。電子媒體檔案均置於防潮箱內,並以壓克力硬盒裝置封面清楚標示

相關資訊,並列冊管理。教育局提醒,公文檔案管理系統及電子儲存媒體一定要做異

地備份,並檢測電子媒體檔案的有效性。該局並辦理檔案水、火損搶救之綜合演

練。此外,尚針對受損較嚴重之永久檔案進行檔案修護,以利長久保存。在檔案應用

部分,教育局特別設計具機關特色之檔案管理代言吉祥物,並將其置入檔案應用文宣

或看板立牌之中,增添趣味及吸睛度,並藉於校慶、假日市集、學校及配合参與檔管

局活動等場合進行宣傳,並做問卷調查及統計,以累積績效。 

三、水保局的部分,在檔案管理規劃與培訓部分,著力於自辦教育訓練及分級培訓,成

果頗豐。在檔案庫房部分,因有外部庫房,為達監控管理,設置遠端監控設備及不斷電

系統,並請保全公司 24小時守護,相當嚴密。而在隨機關庫房部分,則設置了防水捲

簾、永久檔案夜光貼、環保沙包等優化措施。此外,於實地解說部分,將該局部分重

點業務、亮點成果一併納入呈現、增加展出內容的豐富度。另外,水務局與秘書處

合作錄製有關檔案管理須知之「檔管更前線」影音短片相當實用， 將檔案管理工

作以輕鬆活潑的方式做一概要的講解,讓人可在短時間內對檔案管理有概略的認識,

可將之運用於對本處新進同仁或需加強檔管觀念之同仁教育訓練之用。 

建議本處參考做法： 

 一、本處檔案部分同一分類號項下案件過多,可依主題、地域、時間等不同,來進行

分案。 

二、對於重大建設並具延續性之案件,應以一事一案分案原則編列案名。 

三、具保存價值的永久檔案,若有壞損狀況,應妥為送請專業人士進行修護,以利檔案

長久保存。 

四、設計檔案管理代言吉祥物搭配宣傳,可增加宣導亮點及吸引力。 

五、本處新庫房建置時,若經費允許,可參考教育局及水保局庫房的相關優化設置,例

如遠端監控、人員帳號及權限管控、自動溫、濕度顯示、24小時不斷電系統、檔

案架裝設桿、庫房內螢光標示貼、環保沙包等。進行年度清查光碟檔案時,應一併

進行備份,並製成以利案件搜尋與核對。當案應用部分,可結合本處相關業務做更多

面向之呈富度;形式亦可更多元,例如拍攝微電。 

 

 


