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至法務部行政執行署檔案管理業務觀摩心得 

一、 觀摩日期 

106年 2月 10日（星期五） 14:30-16:30 

二、 觀摩地點 

台北市內湖區康寧路三段 51號 6樓大會議室、4樓庫房、1樓檔案應用處

所(法務部內湖聯合辦公大樓) 

三、 參與觀摩人員 

秘書室羅主任肇欣、方課長浩萌、吳專員秀芬、王國揚先生及葉姿吟小姐

(檔案管理委外人員) 

四、 報告人 

秘書室吳秀芬 

五、 觀摩內容 

緣法務部行政執行署榮獲第 14 屆機關檔案管理金檔獎，為增進本總臺檔

案管理人員檔管知能，特前往觀摩學習。 

首先由行政執行署葉主任秘書自強致歡迎詞及介紹雙方與會人員(一同觀

摩之機關另有財政部國有財產署北區分署、新北市瑞芳地政事務所)，其次由

黃秘書秀鈴進行籌備金檔獎簡報分享，接著在行政執行署同仁的帶領下參觀庫

房及檔案應用處所，最後是綜合座談及意見交流。 

在等待活動開始之前，我們自由參閱陳列在旁的參獎資料，依各評審指標

將卷宗分成 7 種顏色，共有 100 多卷（因執行署有 13 個分署，所以有很多是

督導所署的卷宗）。 

黃秘書從人力、經費、硬體及軟體四個面向，非常懇切的和我們分享執行

署籌備金檔獎的歷程。因為檔管人力一直處於流動的狀況(工作繁重，人手不

夠，加上新人考上高普考又離開)、檔管的經費有限、執行署原先的硬體不是

那麼符合金檔獎的要求及同仁專業不足；他們透過全署同仁任務指派支援加上

委外役男解決檔管人力不足的問題、編列預算及自己動手做解決經費不足的情

況、加速清理補強設備及全員學習全體參與，努力朝金檔獎邁進。 

接下來黃秘書透過各評審指標說明如何籌備金檔獎： 
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(一) 檔案管理規劃與培訓：執行署的分署多，各分署辦理的管理訓練都可以

列入，加上各分署參與國檔局辦理的訓練也均列入。 

(二) 檔案立案編目：督導所屬編製及修訂檔案保存年限區分表，並督導所屬

辦理檔案整理、維護，透過各分署分工（由臺北分署主責「研擬檔案管

理計畫」；由士林分署主辦「立案編目」，並辦理「檔案立案編目與清理」、

「檔案銷毀作業-銷毀目錄之產製」、「立案編目實務」等課程），做為示

範，並提供各分署參酌。 

(三) 檔案鑑定與清理：由高雄分署及花蓮分署辦理行政執行案件銷毀示範，

並以案卷層級(取代案件層級)產製銷毀目錄，達成節能減碳。 

(四) 文書與檔案作業資訊化：執行署在 104 年度公文線上簽核率達 57%(本總

臺 105年度平均值為 56.77%)、檔案管理資訊系統新增檔案數位化(掃描)

及歸檔分類選項功能、針對電子檔案管理函請所屬辦理電子檔案清查、

每年辦理實地督檢各分署是否依規定辦理系統備份及回復演練作業。 

(五) 機密檔案管理：執行署採用節能減紙二合一之「機密檔案陳核及歸檔專

用封套」，將原先之傳遞封及歸檔封合而為一，節省大量封套印製成本。 

(六) 檔案應用：透過印製檔案應用文宣資料、宣導品及貼紙，於各項宣導活

動發送（各分署自行辦理、配合他機關活動或結合當地社區活動）、運用

網站推廣檔案應用服務、檔案研究與加值服務（執行署之出版品眾多，

且於 105年 5月出版 16週年署史）、辦理檔案巡迴展(自 105年 5月起至

108年 9月止，長達 3年 3個月於全國 13個分署轄區巡迴展出)。 

(七) 資訊安全管理：包含「訂有資訊安全計畫及相關守則」、「資訊安全檢查

稽核」及「災害復原演練作業」。依計畫及相關守則，定期備份及清查特

殊媒體檔案儲存之有效性、公文電子交換系統每半年備份或封存 1 次、

每半年定期系統帳號清查作業，確認存取權限。 

六、 觀後心得 

因本總臺已於 102年榮獲第 12屆金檔獎殊榮，在庫房設備及一些相關制

度上均有一定的規模及基礎，本總臺的設備及檔案管理甚至更優於行政執行

署，但這次觀摩仍收獲頗豐，以下謹提出 5點心得： 
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(一) 機密檔案傳遞及歸檔封套合併：現行總臺之傳遞封套及歸檔封套是分別

使用，而傳遞封又依會辦單位多寡分五摺及十摺 2 種，傳遞封套僅陳核

及會辦時使用(如果綜簽又要使用另一個傳遞封套)，歸檔時則將公文及

傳遞封套放入歸檔封套內，故每件密件至少使用 2 個封套，若能學習執

行署將 2個封套二合一，將能減省大量的封套製作成本。 

(二) 機密檔案以放入雜誌盒(取代檔案卷盒)方式保管，另外製作索引表，可

節省空間又方便調卷。 

(三) 有關資訊安全管理的部分，因本總臺之公文系統主機在民航局，異地備

援機制由民航局辦理；至於電子檔案清查，經詢問公文系統廠商英福達

公司，目前系統尚無此功能，待民航局提出需求，再行開發。 

(四) 另有關「定期清查特殊媒體檔案讀取之有效性」及「系統帳號清查作業」，

值得總臺學習，將擬定計畫擇期辦理。 
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觀摩情形照片 

  

執行署秘書室吳代理主任美華說明現

場展示情形 
雙方交換紀念品 

  

現場文宣海報展示情形 現場出版品展示情形 

  

  



5 

  

  

參獎資料檔案卷宗陳列暨黃秘書簡報情形 

  

庫房使用規則 數量較多之附件置入紙袋再上架 

  

庫房檢查紀錄 檔案存放卷盒 
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卷盒內除了公文還有調卷紀錄單 密件保管情形(較省空間，但不易查詢) 

  

密件傳遞及歸檔封正面 密件傳遞及歸檔封背面 

  

檔案複製收費標準表很淺顯易懂 圖形化流程讓民眾可以推估辦理進度 

    

秘書提醒手套放置桌上方便民眾使用 編輯署史相關資料索引 
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