
飛航服務總臺檔案管理標竿學習心得報告 

一、 參訪地點：第 17 屆金檔獎獲獎機關新北市蘆洲區公所 

二、 參訪時間 :108 年 10 月 22 日上午 10 時 00 分至 12 時 00

分 

三、 心得報告人員：梁鍾祥 

四、 共同參訪人員：本總臺秘書室溫副主任皓平、吳專員秀芬、魏辦

事員妘珊及梁管制員鍾祥共 4人。 

另本次共同參訪之單位計有：交通部臺灣鐵路管理局宜蘭工務

段/運務段/電務段/機務分段、新北市新店戶政事務所、國立臺

灣師範大學等機關學校。 

五、 參訪機關執行特色： 

依據第 17屆機關檔案管理金檔獎獲獎機關標竿工作項目一覽

表，新北市蘆洲區公所績優項目如下： 

(一)檔案管理計畫及培訓－特優 

(二)檔案立案編目特優-優 

(三)檔案鑑定與清理－優 

(四)檔案保管與庫房設施－優 

(五)文書與檔案作業資訊化－優 

(六)檔案應用-優 

 

在簡單的歡迎式及各單位介紹並交換紀念品之後，蘆洲區

公所同仁扼要敘述了過去一年的檔案管理績效，主任秘書曾繁

盛並熱心闡述爭取金檔獎的努力過程及心得。曾主任秘書表

示：金檔獎舉辦多年，評審考核方式亦不斷演進，能夠獲獎有

賴機關首長展現積極正向態度，願意投入相當人力、物力及預

算，訂定中長程計畫、依時程推動且落實至細節，並展現成



效。另對於評審提出之針貶意見宜虛心接納，無需強作解釋。 

簡報完畢後，隨即分為 2組，由工作人員引領展開實地觀

摩。 總結特別值得借鑑之處大致有以下 4個方面： 

 

一. 完整訂定一系列檔案管理計畫 

1. 訂定檔案管理 107至 111年度中長程計畫。 

2. 依據中長程計畫訂定各年度之檔案管理計畫。 

3. 訂定新北市蘆洲區計畫性檔案清理計畫，本項特別

符合國家檔案管理局推廣計畫性檔案清理政策，有

助於保存史料之完整性及延續性。 

4. 訂定檔案清查中程計畫。 

 

二. 大量且多元化之檔案管理教育訓練及應用推廣 

1. 赴各績優機關實施標竿學習總計達 5處。 

2. 舉辦單位內檔案管理教育訓練共 3場。 

3. 舉辦專家講座及地方文史工作者諮詢各 2場。 

4. 舉辦符合機關特色檔案展「蘆洲憶覽」及 17場次

檔案應用推廣，並廣邀各界參與。 

 

三. 檔案庫房特點 

1. 庫房位於 5F，房舍為興建於民國 80年，地板需進行

載重補強至 950KG/M2以上以符合檔案庫房規範，行

政大樓結構需實施耐震補強。另配合檔案清理作業

逐年銷毀紙質檔案以降低載重，並引進二代公文系

統 APP，除有利於隨時以行動裝置辦公外並使電子發

文比例達 99%以上，從源頭減輕紙本檔案負荷。 



2. 配置 1小時防火時效之隔間牆、防火門及防焰窗簾。 

3. 遷移天花板空調水管以消除漏水隱患。 

4. 檔案架顯著標示優先搶救順序及方向。 

5. 入口顯著標示檔案庫房行為準則，提醒工作人員遵

循。 

6. 其餘有關優質檔案庫房應有之溫溼度空調、空氣清

淨、低紫外光照明、溫/煙警報偵測、安全門禁監控

等必要設施之建立均十分完備。 

 

四. 檔案應用推廣作為令人印象深刻 

1. 善用行政資源，結合日常辦理民眾洽公業務空間，

舉辦具機關檔案特色之蘆洲憶覽特展，藉由鄉土記

憶的緬懷可有效推廣檔案應用業務，並有助於凝聚

社區意識、美化民眾洽公空間。 

2. 利用電子看板跑馬燈及機關官網新聞稿宣導檔案應

用。 

3. 廣設檔案應用宣導海報及布條，相關文宣遍佈全區

各里公佈欄、公車看板、資源回收車、公用衛生

間…等。 

4. 大量製作文宣摺頁及小型文宣品，利用區公所服務

臺、市場行腳活動廣為散發，並於節日活動設檔案

應用攤位，邀請民眾玩遊戲送宣導品。 

 

檔案管理是永無停歇的工作，端賴所有檔案人員一致的努

力，檔案管理局對金檔獎之考核方式不斷演進，本總臺承載獲得

第 12屆金檔獎之榮譽，每年當屆金檔獎得獎機關均值得總臺持



續關注，學習各單位的長處並吸取新知，以整體提升檔案管理人

員專業素養。 

 

 

庫房入口顯著標示檔案庫房行為準則    以顏色區分檔案保存年限 



檔案架顯著標示優先搶救順序及方向 

結合辦理民眾洽公業務空間，舉辦具機關檔案特色之蘆洲憶覽特展 



藉由鄉土人文意象展現機關檔案特色 

檔案應用文宣深入細節 



各觀摩機關集中簡報會場 

本總臺標竿學習團隊與區公所主任秘書合照 


