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交通部民用航空局 108年度檔案管理標竿學習活動心得 

報告人：吳秀芬 

一、 活動日期 

108年 11月 6日(星期三)10時 10分至 15時 10分 

二、 活動地點 

高雄國際航空站 

三、 參加人員 

秘書室溫副主任皓平及吳專員秀芬 

四、 活動議程與內容 

(一) 由民航局秘書室郭主任忠華引言，說明高雄國際航空站在交通部、民航

局及局屬機關通力合作下榮獲第 17屆金檔獎的過程，將做為日後各站參

加金檔獎的參考。 

(二) 高雄站主任就辦理金檔獎過程中，各界提供的支持力與站內企圖心進行

心得分享。 

(三) 各工作小組陪檢組長就參獎準備過程中的注意事項及心得進行分享。 

(四) 實地觀摩(含檔案庫房、檔案展區及第二會議室) 

(五) 高雄航空站航廈巡禮(包含國內線聯合後補櫃檯、與澎湖縣白沙鄉戶政事

務所合作戶政協查便利離島民眾購買優惠機票、綠能措施及國際線委外

昇恆昌經營提供旅客貼心服務項目) 

(六) 綜合座談。 

五、 學習心得 

從高雄站主任及各組小組長心得分享中了解，參與金檔獎的目的在於檔案管理

制度化的建立及凝聚全機關同仁向心力，而首長的重視程度，對獲獎的可能性

存在必然的關係。 

總臺在 102年獲得金檔獎，經由金檔獎的洗禮，使得總臺在檔案管理的六大面

向：檔案規劃與培訓、檔案立案編目、檔案鑑定與清理、檔案保管與庫房設施、

檔案應用及文書與檔案資訊化均已初具規模。然而時代在進步，近幾年榮獲金
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檔獎之機關，在檔案管理有新的作為，亦值得本總臺參考學習。 

以下謹就高雄站在檔案管理六大面向的作為，本室認為可供本總臺借鏡者，提

出說明： 

（一） 檔案規劃與培訓 

高雄站年度計劃及中長程計劃之訂定，除以表格呈現預定辦理事項及預

計完成日期外，亦提供甘特圖，以視覺化方式呈現，讓觀看者能更清楚

明瞭各工作項目工作排程。 

（二） 檔案立案編目 

檔案立案編目的重點是分類編案及編目建檔，而編卷則是一門學問，案

情摘要必須能簡述案情，主題項要以民眾進行搜尋時會使用的關鍵字著

眼進行著錄；高雄站說明考評當日有檔案局委員提出該站有案情相近、

同類型的公文是放在不同分類號，且此 2分類號之保存年限不同之情

形；考量總臺可能也會有類似情形，故首要作為是修正機關檔案分類與

保存年限區分表，將相似案情之檔案編於同一分類號並將案名明確化，

本項作業總臺已著手修正中。編目時，發現同仁檔號選擇不適切時，主

動與承辦人溝通，建議承辦人爾後選擇適切檔號，由源頭進行改善。另

有關機密檔案，除每年 1次之機密檔案檢討解降密外，亦提醒同仁，若

辦理之招標案已完成，可主動提出辦理解密；至於密件歸檔封套之填

寫，則可多利用教育訓練教導同仁正確之填寫方法。 

（三） 檔案鑑定與清理 

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。

本總臺為配合檔案局進行民國 81年以前產生之永久檔案移轉目錄送審

及妥善利用庫房空間，自 105年起逐步進行檔案清查、並辦理檔案鑑定、

銷毀及移轉目錄送審，總臺可參考高雄站鑑定標準檢核表由各單位核

章，讓檔案鑑定的作法更細緻。 

（四） 檔案保管與庫房設施 
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高雄站分享經由標竿學習其他機關，看到很多機關的優良措施，但建議

不能照單全收，要思考是否適合自己，例如高雄站觀摩某機關為避免地

震檔案掉落，於檔案架外加裝彈力繩，所以高雄站也學著去做，但因高

雄站檔案架各層中間高度較窄，即使地震發生卷盒似乎也不易掉落，所

以其實高雄站並不需要加裝彈力繩。另高雄站庫房地面設計跑道螢光貼

且針對永久檔案的架櫃亦貼有螢光貼，可以於災害發生時優先搶救，頗

受考評委員讚賞，說明多花一點巧思，發揮單位特色，才能拿高分。 

（五） 檔案應用 

由企劃組組長擔任檔案應用組的小組長，組長認為檔案應用就是檔案分

享的動作，可分為主動分享與被動分享；像是目錄彙送、檔案調閱是被

動分享，重點在於引導民眾至檔案閱覽申請區的動線標示、檔案閱覽專

區的設備齊備、空間舒適度及服務人員系統操作的熟稔度。而主動分享

則是透過展覽、各項設施、標示及引民眾主動了解，像是辦實體檔案展、

VR裝置觀看檔案及於民眾接觸得到的地方提供線上檔案展的 QRCode。 

組長並提出，辦檔案展前要先了解機關並找出機關特色，透過各管道（國

家圖書館、文化部、部落格等）搜集資訊，進行機堡住戶訪談，設計問

卷，於檔案展進行問卷調查，並進行分析，同時將線上檔案展 QRCode

貼在民眾於航廈行經的路上、檔案展手冊上可提高民眾的接觸度。 

（六） 文書與檔案資訊化 

高雄站分享可在評分項目中找出可為單位創造出不同的東西，例如報告

書的編排可使用超連結，方便委員點閱開啟附錄；金檔獎的簡報可使用

非 powerpoint製作，達到更多元的簡報展示方式；另高雄站將歸檔附

件為光碟形式者之內容上傳至網路磁碟機進行備份，達成異地備援，加

強檔案保管保全，亦可供總臺參考。 


