
飛航服務總臺檔案管理標竿學習心得報告 

一、 參訪機關：財政部財政人員訓練所 

二、 參訪時間：113 年 4 月 30 日(星期二)下午 2時 10 分至 5時 

三、 心得報告彙整人員：葉思瑋 

四、 參訪人員：溫副主任皓平、葉專員思瑋、梁報務員鍾祥、趙課

員文秀、田書記煒駿共 5人 

五、 參訪機關執行特色： 

本次參訪機關財政部財政人員訓練所為第 20 屆機關檔案管理

金檔獎獲獎機關，依金檔獎獲獎機關標竿工作項目一覽表，財

政部財政人員訓練所績優項目如下： 

(一) 檔案管理規劃與培訓—優 

(二) 檔案立案編目—優 

(三) 檔案保管與庫房設施—優 

(四) 檔案應用—優 

六、 參訪流程：  

當日參訪機關為本總臺、國營臺灣鐵路股份有限公司供應處及

臺北市信義區公所，由財政人員訓練所許所長寧佑致詞、介紹

與會人員及相互致贈宣導品後，由總務組鄧組長婉真介紹檔案

應用加值展及翻閱備審資料，接著總務組林組員宛蓁引導參觀

檔案庫房，最後返回會議室進行意見交流與合影。 

七、 參訪心得： 

財政人員訓練所係自民國 58 年 10 月依行政院核定之「培植稅

務人員實施方案」及「稅務人員訓練計畫大綱」所設立，主要

辦理業務包含財政部所屬各機關(單位)涵蓋賦稅、關務、國庫、

國產、促參等及各級地方政府財政人員訓練計畫之研擬及執

行，該所檔案管理業務由總務組負責，僅配置 1 名檔案管理人



員專責管理，管有紙本檔案 10萬餘件。財政人員訓練所許所長

表示金檔獎參獎絕非檔案管理人員能獨立完成，尤其該所僅 1

名檔案管理人員，故在金檔獎參獎籌備期，即成立「金檔獎參

獎工作小組」，由所長親自擔任召集人，督辦各項檔案管理規劃

及培訓作業，動員全所人員參與永久與定期檔案清查、整卷、

鑑定清理及籌辦檔案展等，並邀請財政部及財政部所屬已獲獎

機關進行輔導，經由多次模擬分組演練，讓所有同仁均熟悉檔

案管理業務，於檔案管理局實地評獎過程中，各分組負責接待

評獎委員之人員，均具備獨立導覽解說的能力，深獲評獎委員

之肯定。許所長建議與會機關，參加金檔獎除須瞭解參獎當年

度金檔獎評獎實施計畫及檔案管理相關規定外，機關首長的重

視程度與凝聚同仁齊心參與的向心力，更是成功獲獎之關鍵。 

茲就財政人員訓練所於金檔獎獲得績優項目部分，臚列可供參

考學習事項如下： 

(一) 檔案管理規劃與培訓 

1. 針對檔案搬遷及檔案應用等階段性專案執行任務，簽辦中

長程計畫，擬定具體目標及可衡量性之績效指標，便於爭

取預算及後續管考作業。 

2. 依機關執行工作重點或檔案管理實務需求，擇選適宜之標

竿學習機關，標竿學習後由參訪同仁撰寫心得報告，並將

相關資料分享於機關內網，供其他同仁參考學習。 

3. 財政人員訓練所籌備參獎期間，適逢嚴重傳染性肺炎疫情

期間，仍克服疫情限制，以實體、視訊、數位等多元方式

舉辦多場次檔案管理教育訓練，邀請檔案管理局不同專長

之種子教師講授課程，參訓人員除財政人員訓練所同仁

外，還擴大延伸到財政部暨所屬機關共同學習，充分發揮



學習效益。 

(二) 檔案立案編目 

1. 檔案分類及編案需符合檔案分類編案之規定，另需依檔案

內容關聯性或同質性編案並建立簡要案名。 

2. 依機關之檔案分類表，檢視歸檔案件是否分入專屬或最適

切之類目，若承辦同仁將案件分入錯誤類目，需協助修

正為正確類目，並通知同仁下次應選擇正確之分類號。 

3. 檔案分類編案需注意下列事項： 

(1) 關聯案情之文件併案情形。 

(2) 同一案卷內容關聯性或性質相同程度。 

(3) 重要案件應以一事一案為原則。 

(4) 案名賦予之妥適性。 

4. 檔案編目需符合機關檔案編目相關規定之著錄原則，檔案

目錄著錄內容依實呈現檔案形式及來源，並能扼要表達

案情。 

5. 需注意檔案著錄來源著錄之正確性、編目著錄詳實性與著

錄內容之妥適性： 

(1) 案件層級： 

① 案由需呈現該案件內容。 

② 有附件者，需注意附件名稱、媒體形式及數量之正

確性。 

(2) 案卷層級： 

① 案情摘要需能具體呈現案情大要。 

② 相同概念或事項主題詞彙，需注意著錄之一致性及

各主題著錄之妥適性。 

③ 另需注意其他案卷層級，如檔案產生者項及案卷內



文件起迄日期等著錄之正確性。 

(三) 檔案保管與庫房設施 

(1) 財政人員訓練所主辦業務為辦理財稅人員在職訓

練，原有檔案庫房位於訓練大樓 5樓，107 年間經專

業技師核算，樓地板載重不合規定，藉由財政部新建

財政大樓契機，爭取符合檔案庫房設施基準之新庫

房，並於 109 年完成搬遷，讓檔案保存更安全。 

(2) 金檔獎評獎委員在測試非紙質檔案存放櫃溫溼度

時，是將測量儀器放置在櫃中檢測，非僅看櫃體上設

定及顯示之溫溼度資訊，導致財政人員訓練所於實地

評獎當日，非紙質檔案存放櫃測定溫度較標準值略

高，故辦理檔案庫房環境檢測時，應正確量測減少誤

差判斷機率。 

(3) 檔案庫房設置螢光標牌，並將較具保存價值之永久檔

案放在離檔案庫房門口較近處，方便檔案庫房發生災

害時能儘速搶救。 

(四) 檔案應用 

(1) 財政人員訓練所吉祥物「苗寶」，係該所同仁集思廣

益，由機關權管業務設計發想，藉由種子寶寶形象代

表財政人員訓練所培育國家優秀財政人員之意涵，深

獲金檔獎評獎委員好評。運用吉祥物及珍貴檔案資

料，結合訓練意象與學習文具，開發文創商品，設計

苗寶花盆造型文鎮、電腦螢幕側邊便利貼夾板、桌上

型便條盒及 L型檔案夾等多樣化宣導品。 

(2) 舉辦實體及線上檔案展，邀請長官、講座及參訓學員，

口述歷史錄製訪談影片，多樣化推廣檔案應用。另結



合財政人員訓練所原有訓練教室門廳或走廊空間，布

置常設展，供財政部暨所屬機關或地方稅務機關參訓

人員，於受訓期間能更瞭解財政人員訓練所發展歷史

及檔案資源，讓展覽內容的觸角不僅限於機關本身，

另向外擴散到所有財政人員，甚至吸引大專院校財稅

科系教授主動訪問參觀，充分發揮檔案應用核心價值。 

(3) 檔案展除展示公文原件複製品外，另展示過往珍貴教

材、結業紀念冊、學員寢室內務檢查通知及早期致贈

外聘講座或貴賓之紀念品等，並展示歷年舉辦國際租

稅班，招待超過 63個友邦國家之外國財政官員，拓展

我國與國際稅務官員交流之珍貴照片，讓部分參展人

員在觀展過程中，還能分享曾參與的過往經驗，與展

覽產生連結，增加展覽之可看性及趣味性。 

(4) 串聯其他機關資源，如配合財政部統一發票盃暨國民

法官新制路跑活動及檔案管理局檔案月活動等，舉辦

多樣的檔案推廣與展覽活動，吸引不同族群民眾認識

財政人員訓練所，促進檔案開放應用推廣。 

八、 參訪照片： 

 
 

機關雙方互贈宣導品 吉祥物「苗寶」 



  

歷任首長及機關組織沿革重要

事蹟 

邀請攝影大師郎靜山先生專題

演講及其致贈墨寶 

  

檔案展展示大量珍貴過往照片 結合時事設計趣味檔案展留影

背板 

  

結合財政人員訓練所原有訓練教室門廳或走廊空間，布置常設

展，供受訓人員瞭解財政人員訓練所發展歷史及檔案資源 



  

檔案展展示早期致贈外聘講座

或貴賓之紀念品等 

提供備審資料供參訪機關翻閱 

  

檔案庫房入口處張貼管制說明 檔案庫房設置監視器，畫面連

線至承辦人電腦，方便監控 

 

 

檔案庫房設置螢光標牌並將永久檔案放在離檔案庫房門口較近

處，方便災害搶救 



  

檔案庫房平面圖及檢查紀錄表 設置一事一案專區，方便調案 

  

非紙質檔案存放櫃 檔案庫房設置緊急搶救箱 

 

雙方人員合影 


