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飛航服務總臺 115年檔案管理標竿學習 

心得報告 

一、 參訪地點：臺北市信義區公所  

二、 參訪時間:115 年 3 月 31 日下午 2 時整  

三、 心得報告人員：何專員柔熲、謝管制員芳珍、趙課員文秀及梁報務員鍾

祥 

四、 本總臺參訪人員：溫副主任皓平、何專員柔熲、謝管制員芳珍、趙課員文

秀及梁報務員鍾祥共 5人。 

五、 參訪機關執行特色： 

本次參訪機關臺北市信義區公所為第 22屆(114年)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，臺北市信義區公所

榮獲評獎項目如下：  

(一) 檔案管理規劃及培訓－特優 

(二) 檔案立案編目—特優 

(三) 檔案鑑定與清理－優 

(四) 檔案保管與庫房設施—優 

(五) 檔案應用—優 

(六) 文書與檔案作業資訊化-優    

六、 參訪流程： 

當日參訪機關為行政院主計總處、衛生福利部南投啟智教養院、桃園

市桃園區公所、桃園市蘆竹區公所及本總臺，活動於臺北市信義區公所區

長致詞、與參訪機關互相介紹出席人員後，由本總臺代表致贈宣導品，隨

即由臺北市信義區公所林亭佑課員進行簡報分享，並前往檔案庫房、檔案

應用展區實地觀摩，並觀看金檔獎參獎展示資料。 

實地觀摩流程係由臺北市信義區公所介紹檔案庫房，接著引導參觀檔
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案庫房之各軟硬體設施、檔案應用展區之「謎途記」、「減法訓練營」、「區

公所代表性業務：民主之鑰-選舉」、「記憶-四四南村保留與再利用」，並於

展區進行合影，最後返回原會議室閱覽當年度受評資料及該所日常檔案作

業之書面資料，完成意見交流與綜合座談後，結束當日觀摩行程。 

七、 參訪心得： 

臺北市信義區公所為全臺北市最年輕的行政區，自民國 79 年市政府

為健全基層組織，將松山區縱貫鐵路以南地區與大安區和平東路三段以北

合併為一新區，以信義路為本區之主要幹道，故命名為「信義區」，轄內共

41個里，後於同年 3月 12日成立該所，於 80年 2月 8日搬遷至信義路 5

段 15 號、89 年劃分出三張犂、五分埔、福德、吳興及六張犁次分區，並

於 111年 12月 5日搬遷至廣慈博愛園區行政大樓迄今。 

該所 114 年年度預算員額數計 132 人(公務人員 124 人、技工 3 人、

駕駛 1人、工友 4人)；檔案管理業務由秘書室專責辦理，配置編制人員 2

人、委外人力 1人及臨時人力 2人協助，共計 5人辦理檔案管理業務。 

信義區公所積極參與國家發展委員會檔案管理局活動-串聯檔案月，

辦理「檔跡永存．珍藏信義-謎途記」展出行政區過往的珍藏檔案，了解信

義區的角色定位，並且該展覽除實體展覽外加上線上展覽共辦理 7場，這

些都是非常有特色的檔案應用活動。 

除了前揭展覽外，亦納入實境體驗遊戲「減法訓練營」，有別於靜態展

覽模式，額外融入動態實境解謎遊戲，更將檔案應用服務資訊以寓教於樂

的模式推廣。 

有關本次標竿學習心得如下: 

（一） 檔案管理規劃與培訓 

1、 針對檔案保存、庫房設施、檔案毀損、檔案檢調及檔案應用等訂

有相關要點或計畫、作業流程圖，整體規劃周詳完備，各年度檔

案管理工作計畫扣合檔案管理中程計畫。 

2、 年度文檔教育訓練邀請同棟大樓合署辦公之其他機關及臺北市其
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他區公所人員共同參與，以統一個區公所作法，增加工作層面心得

交流，精進檔案管理專業知能；將檔管人員學習心得報告集結，與

同仁分享經驗及傳承。 

（二） 檔案立案編目 

1、 檔管人員編目時著重檢核關聯案件之併案情形，編卷之案情摘要

撰寫亦為重點工作。 

2、 重要案件以一事一案為原則，例如信義行政中心搬遷案自 102 年

起獨立案名，至 113年累計 20卷。 

3、 每月檔管編目人員互相抽檢對方負責編目之課室，並應用編目檢

核表，記錄抽檢之公文承辦人或編目人員是否有註記缺漏現象。 

4、 公文檢核每月以文書缺失改善紀錄表註記抽檢公文之缺失情形，

將紀錄表送各承辦單位之承辦人自行檢討後，呈單位主管併同核

章，以減少類似缺失重複發生。 

（三） 檔案鑑定與清理 

1、 因應解決各所移撥社會局業務、鄰里公園業務移入之相關問題，信

義區公所召開「檔案管理問題座談會暨檔案分類及保存年限區分

表檢討會議」，增進各區公所業務交流及提出解方，此作法與本總

臺因應 112年 9月 15日組織改造，甫於 115年 3 月函報民航局修

訂本總臺檔案分類及保存年限區分表類似。 

2、 編制「臺北市各區公所處理已移撥社會局業務檔案銷毀及檢調作

業流程圖」，以聯合會議方式，召集各區公所集思廣益，以增進業

務交流並提出解方。 

3、 檔案清理包含檔案清查、檔案移轉與銷毀，而在檔案移轉或銷毀前

則需進行檔案鑑定。檔案鑑定的目的在於判斷檔案的保存價值與

後續處置。其中臺北市政府自訂有每年各機關須銷毀 1 萬 5,000

件以上之案件目標，以定期銷毀的方式達到減緩庫房壓力之效，該

府以訂定銷毀案件數指標方式與本總臺訂定之 113 年至 117 年檔
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案清理計畫亦有雷同之處，皆係以定期每年須清查屆保存年限及

銷毀檔案之方式，持續提升庫房空間。 

（四） 檔案保管與庫房設施 

1、 檔案庫房設置於 10F，無洪泛之虞，並與其他辦公區域區隔，設置

防火門及防火隔間，均有 1 小時以上防火時效證明，唯囿於大樓

原始管線設計，上方仍有中央空調循環水管通過，為避免管線破裂

導致漏水影響庫房，信義區公所特設置防水簾並每日巡檢方式，保

護檔案避免受損。 

2、 有關消防設施除備有手提式環保氣體滅火器外，並裝設極早期火災

預警系統，藉由空氣取樣式煙霧探測器能夠在火災的極早期階段對

低濃度的煙霧進行可靠的探測。該系統連接自動環保氣體滅火系統

及不斷電設施以確保有效運作。 

（五） 檔案應用 

1、 「檔跡永存．珍藏信義-謎途記」，展出行政區過往的珍藏檔案，了

解信義區的角色定位，這些珍藏的檔案如同時間的標籤，透過檔跡

與紀錄呈現這個繁華商業區背後的歷史及地方情感與認同。 

2、 納入實境體驗遊戲「減法訓練營」，有別於靜態展覽模式，額外融

入動態實境解謎遊戲，把珍貴的區史檔案故事注入現代科技，更將

檔案應用服務資訊以寓教於樂的模式推廣。 

3、 「LIGHT UP 南村有光」-光雕藝術展，臺灣首次挑戰長期的戶外

燈光計畫，臺北市第一個眷村-四四南村，信義區活體檔案，與南

山人壽合作透過藝術光影串聯，讓來自不同文化養分的藝術家們，

一起在南村的巨型藝術畫布上揮灑，讓世界都看見四四南村。 

4、 「記憶-四四南村保存與再利用」展覽概述，透過檔案紀錄與珍貴照

片，展出從民國 37年暫住位於工廠的那塊南方空地-四四南村，再

到現今成為信義公民會館的樣貌。並與信義社區大學合作，製作四

四南村微型博物館。 
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（六） 文書與檔案作業資訊化 

1、 公文線上簽核比率達 100%，由於臺北市政府公文簽核僅限定密

件得以紙本簽核外，其餘皆須採線上簽核方式辦理，因此對於

檔案庫房空間壓力有效減緩，以從源頭簽核的方式，與新世代

接軌全面採 E化方式解決後端庫房空間壓力。 

2、 建立「檔號異動清單」，信義區公所與該府秘書處(市府檔管主

管機關)共同發想「檔號異動清單」，並建置於公文系統自動產

製，供檔管同仁後端電洽通知同仁，避免日後檔案分類號歸檔

錯誤情事重複發生。 

八、 本次參訪後本總臺可借鑑： 

(一) 建立「檔號異動清單」 

信義區公所與該府秘書處(市府檔管主管機關)共同發想「檔號異動清

單」，該報表之作用為若同仁有選取錯誤的檔號，經檔管人員點收編目

校正至正確的檔案分類號，得以產製該清單綜覽整個單位歸錯檔案分

類號之同仁，並供檔管同仁後續電洽通知同仁，避免日後歸錯檔號情

事重複發生，並提升檔管同仁點收編目效率。本案經電洽民航局確認，

現行之公文系統尚無此功能，如需新增得提需求，後續由民航局納入

期程評估辦理。 

(二) 複合式災害演練 

本總臺的災害演練以往都是以水損演練緊急搶救為主軸，惟本次標竿

學習的單位信義區公所則採取複合式災害演練的方式設計腳本演習，

如「水災+地震」或「水災+火災」的方式，值得本總臺借鏡參考使用。

本總臺經此次標竿學習後，預計將此項做法納入未來演練的方式，以

提升災害防救意識，有效降低災害發生時檔案受損的程度。 

(三) 機密檔案清查作業頻率 
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信義區公所以一個月為單位定期辦理該機關機密檔案清查作業，以提

升密件庫房空間，本總臺則以一年為單位辦理該作業，經是日與信義

區公所教學相長了解後，該單位密件數量相較總臺少，方得以每個月

清查方式辦理，且經評估總臺具有幅員地廣之緣故，又總臺密件占比

大幅增加主因為招標文件，如若未達解降密條件，僅以大幅提升清查

頻率，尚無法達到有效降低庫房壓力，亦徒增同仁業務負擔，降低工

作效率。緣此，將評估以個案方式通知，請辦理招標單位，於招標文

件已達解密條件時，即可申請調案辦理解密，除能提升庫房使用空間，

亦能降低因為密件尚未解密，導致後續併案之普通件公文亦須與密件

共同封存無法掃描，無法提供承辦人於公文系統查詢之困擾。 

(四) 檔案銷毀清運作業 

本總臺同意銷毀之檔案，由於配合銷毀廠商作業緣故，係以除釘後送

交秘書室事務課辦理後續清運及銷毀事宜，致使動用數位人力辦理除

釘作業。該日經與信義區公所標竿學習後發現，該所由大田國際環保

科技股份有限公司辦理文件銷毀，僅需逕洽該公司辦理收取廢棄文件

進行後續水銷服務，無須額外除釘作業，此實為本總臺得以參考之作

法，以利節省同仁辦公效率及人力妥善分配運用，擬納入未來銷毀作

業參考辦理。 

(五) 檔案分類號一事一案 

信義區公所的檔案分類號如遇有重要案件，以一事一案為原則，例如

「信義區行政中心搬遷案」自 102 年起獨立一個案名，中間過程涉及

經建課辦理新建辦公空間工程、秘書室辦理辦公空間維護管理等皆歸

至該檔案分類號且累計至 113年計有 20卷，以利資料集中管理的便利

性；惟經洽該區公所了解，該所主辦之採購案件數除明顯低於本總臺

案件量外，如有重大採購案件得委由市府發包中心代辦，且本總臺相
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比信義區公所單位編制涉及之幅員甚廣，就案件量及組織編制上，顯

與本總臺組織架構、業務分工及業務量等體質上不同；後經電洽民航

局確認，民航局作法係由該專案之主政單位項下建立該專案之檔案分

類號，並開啟權限由各協辦單位亦得將相關檔案歸入該分類號下。鑑

此，本總臺得考慮參考民航局做法，建請爾後類案得先以確認該專案

之分類號主政之單位，由檔管後端建立檔案分類號及歸入之權限。 

九、 參訪照片 

(一) 開場概況 

  

入口處引導 致贈宣導品 

  

區長致詞 金檔獎參獎簡介 
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(二) 檔案保管與庫房設施 

  

極早期火災預警系統 出入人員登錄紀錄區 

 

 

入口處防塵區 環保氣體滅火設備 

 

 

檔案架防水簾 防潮櫃 
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(三) 檔案應用展區 

  

檔案應用特展「謎途記」 「民主之鑰-選舉」特展 

  

「謎途記」線上展覽 QR CODE 
「民主之鑰-選舉」 
線上展覽 QR CODE 

  

「記憶-四四南村保留與再利用」 「檔案應用申請」投影至辦公場
所地板情形 
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「記憶-四四南村保留與再利用」 

線上展覽 QR CODE 
實境遊戲「減法訓練營」 

(四) 座談會情形 

  

金檔獎備審資料 綜合座談 Q&A討論 

(五) 大合照 

 

信義區公所大廳合照 


