
桃圍市政府海岸管理工程處 

桃園市龍潭區公所檔案管理作業觀摩學習活動心得報告 

時間:109 年 11 月 12 日(四)下午 2 至 4 時  地點:桃園市龍潭區公所  撰寫人:李文明 

主題:桃園市龍潭區公所檔案管理觀摩活動 

内容分享: 

一、感謝桃園市龍潭區公所秘書室接待及引導說明,再搭配檔案承辦人員的經驗分享

及傳承;另外還有實地導覽(包含庫房、典藏展、檔卷)及綜合座談,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)檔案管理規劃與培訓 

1,密集進行標竿學習,以求精進創新。 

2.透過教育训練,專業研修以達到經驗傳承提升檔案管理專業知能。 

3.外派參訓同仁,學習心得分享並回饋,將其學習效益擴大。 

4.完整保留各項會議·參訪活動、庫房設施改進等紀錄。 

(二)檔案立案編目 

1.建立公文歸檔缺失記點機制,以提升公文品質。 

2.報定立案编目改善計畫,並於系統中採用關鍵字查詢。 

(三)檔案鑑定與清理 

1,主動參與機關計畫性檔案清理。 

2.檔案價值鑑定,107 年度共召開 3 次檔案鑑定小组會議·並撰寫鑑定報告送檔管局審

核並依審核結果辦理後續相關事宜。 

(四)檔案保管與庫房設施 

1 檔案架櫃整齊排列,便於管理應用,永久定期檔案分架存放,並且清楚標示架櫃號碼。 

2.長期保存與維護措施,就年代久遠的檔案採用三明治酸鹼中和法,減緩脆化及煙燻除

蟲方式以典藏檔案;另更换無酸檔案容具及掃描檔案以數位保存。 

三、歸檔案件均依檔案內容關聯性或同質性編案並建立簡要妥適案名,關聯案情之文

件予以併案處理,並依業務新增需求另立新案,如針對同一分類號案件過多時,宜案情

所涉及之主題、地區、機關、時間等方式分立數個案名,可便於後續檔案管理之調閱

及清理,更可瞭解重要案件前後來龍去脈而不遺漏。 

建議本處做法 

一、本處可參考作法,將參加教育訓練或標竿學習成果之心得,彙整於內部網路資源建

立知識庫供內部同仁隨時參閱,亦可傳承予後續新進人員,並可將參訓或標竿學習結果

作為本局改善檔案管理之參考,並於年度預算及人力允許下,進行改善追蹤及管制。 

二、針對重要案件一事一案或案件過程進行分案情形,因該所均與本處相同屬檔案案

件數量較多之機關,為能將重要案件或同一分類號內案件過多致後續檔案管理困難情

形加以改善,仍建議本處可依據各科業務性別進行分案作業。 

三、可參考將搶災工具集中放置,可於災害發生時直接取用,以掌握搶救檔案黃金時

效。 

 

 


