
桃圍市政府海岸管理工程處 

桃園市政府水務局檔案管理作業觀摩學習活動心得報告 

時間:109年 11月 6日(五)下午 2至 4時  地點:桃園市政府水務局 撰寫人:李文明 

主題:桃園市政府水務局檔案管理觀摩活動 

内容分享: 

一、感謝桃園市政府水務局秘書室同仁接待及引導說明,再搭配檔案承辦人員的工作

心得及業務傳承;另外還有實地導覽(包含檔案卷宗、庫房)及經驗分享、綜合座談,使

本處的檔案業務得到更多的改善及精進的啟發。 

二、以下僅就觀摩學習內容進行分享: 

(一)踏進水務局會議室就被秘書室業務同仁們熱心陪伴、講解他們當初辦理金檔獎考

核過程進行經驗分享,再透過活潑的影片欣賞、豐富的書面資料及參觀檔案庫房等過

程,最後雙方的意見交流後,使我獲得許多檔案應用及創意發想,我在這次標竿學習心

得如下: 

(二)、影片紀錄超有趣:一開始我就被生動活潑的漫畫人物吸引了,影片除了介紹檔管

工作及檔案庫房應具有之設備外,更將該局成立沿革歷史鉅細靡遺介紹出來而不令人

感覺呆板無趣,也巧妙的指點出檔管人員的工作任務,彷佛檔管工作是一份活潑、輕快

之工作,當然這是需要全局人員共同努力配合使檔案管理更上軌道、建立完善的檔管

制度之後,才能形成完美的檔管世界。 

(三)、檔案小禮物超有創意:原本不知推廣檔案之活動可以有這麼多樣小禮品,可愛又

實用的小禮物為推廣檔案應用加分不少。 

(四)、檔案庫房管理超細心:参觀水務局檔案庫房時,第一步就看見一大片防塵墊, 

原來是為了防止外人將灰塵帶入庫房,檔管工作由重視庫房清潔的用心開始,再見到電

子媒體類檔案(有專用的保護盒,防止磁片毁損)及相關設施均擺放整齊,各檔案架也掛

上防水片保護檔案;密件也有專用的鐵櫃,真正做到保密的功能。 

四、檔案應用申請閱覽很實用:基於使用者付費原則,檔案資料提供複印、閱覽等,除

了需迅速調閱的功能外,為免調閱泛濫無度,必須成立收費原則,該局除了貼示檔案閱

覽、抄錄、複製的收費標准之外,歲入預算亦 編列「資料使用費」。 

五、檔管書面展覽超有序:琳琅滿目的檔案資料從規劃、考評、檔案立案與編目、檔

案鑑定與清理、檔案保管與庫房設施、檔案應用、文書與檔案作業資訊化、案管理特

殊績效等,翻閱其間,除了讚嘆,也看得到檔管人員的熱情與用心。 

建議本處做法： 

標竿觀摩學習之後,觀察本處檔管作業目前面臨的各種狀況分析如下: 

一、人力支援不足:本處檔案一年約 1萬件公文,目前檔管正式承辦 1人、臨時助理 1

人,比較該局一年公文量約 8萬件及檔案作業人員比例,本處在人力支援上明顯吃力許

多,如若能增加人力專精投入檔案作業,應能加速本處檔管更有效率。 

二、 檔管庫房內有工作區:因空氣流通問題，較不適宜人員常時間在內處理檔案，若

能分離分區辦理較為合乎規定。來若能擴大層面,另外獨立一個空間桌位和電腦供民

眾申請調閱檔案,除顯本處檔案應用之專業外,更顯檔管制度之完善。 

三、檔管資料躍然牆上:建議檔管工作區週遭可樹立成一個輕快、活潑的環境,例如在

牆面上貼一些導引內容的有趣圖案,不僅供來訪民眾一目瞭然檔案申閱如何應用,也可

使本處同仁更有檔管共識。 



 


