
飛航服務總臺檔案管理標竿學習心得報告 

一、 參訪地點：財政部國庫署 

二、 參訪時間 :112 年 4 月 21 日上午 10 時整  

三、 心得報告人員：趙文秀 

四、 本總臺參訪人員：溫副主任皓平、吳專員敏薇、謝管制員 

     芳珍、趙課員文秀共 4人 

五、 參訪機關執行特色： 

依據第 19屆機關檔案管理金檔獎獲獎機關標竿工作項目一覽

表，財政部國庫署績優項目如下： 

(一)檔案管理規劃及培訓－特優 

(二)文書與檔案作業資訊化－特優  

(三)檔案應用-優    

六、 活動議程及心得： 

當日參訪機關為總臺、交通部高速公路局北區養護工程總局及

分局等機關，活動於雙方長官致詞、介紹出席人員並致贈宣導

品後，隨即由文檔科科長及同仁進行簡報分享，緊接著轉往檔

案庫房與檔案應用處所實地觀摩，最後返回會議室參閱金檔獎

參獎受評資料並做意見交流後結束此行。 

國庫署於民國 29年升格，於 109年滿 80週年，經由該署分享 

規劃檔案展時即瞭解到，優良的檔案管理是機關績效不可或缺



的一環，亦可從中一窺時代的演變，妥善的檔案保存，完整呈

現機關的歷史與過往政績，此外檔案管理細節綿密，環環相扣 

，需要周詳的計劃、人力加上財源。該署自 107年著手就機關

檔案進行整頓，109年參加金檔獎，期間歷經疫情影響，致原  

訂 110年評獎期程延期至 111年 7月，且評獎方式由實地評獎

首次改為實地與視訊評獎，最終能從 257個機關脫穎而出，獲

得金檔獎榮耀，實賴 2屆機關首長支持，全體動員，才能將所

擬計畫確實執行，展現績效，有關學習心得如下: 

(一)檔案管理整體規劃與培訓 

        1、針對檔案保存、庫房設施、檔案毀損、檔案檢調及檔案

應用等皆訂有相關要點或計畫，整體規劃周詳完備，檔

案管理中程計畫扣合年度檔案管理計畫；其中檔案保存

價值鑑定小組設置要點、檔案庫房安全管理要點、檔卷

申請應用作業要點及檔卷檢調作業要點均經國家檔案管

理局核准備查。另外110年所訂定檔案庫房緊急應變計

畫，屬第19屆金檔獎評獎衡量指標，亦可供總臺未來辦

理檔案庫房管理作業之參採。 

        2、邀請檔管局種子教官擔任講座，精進檔案管理專業知能 

           ；機關內網建置「檔案管理知識庫」，有利同仁交流及



分享經驗，獲評審委員讚賞。 

        3、全署總動員，成立推動小組及工作小組，各司其職，追

蹤管考，並尋求檔案管理局協助輔導。 

    (二)檔案立案編目 

        重要案件採一事一案編案，例如COVID-19相關案件單獨立 

案。經該署蔡科長說明，covid-19屬重大事件，該署內 

有6個組，分別辦理covid-19的振興、疏困、防疫等工作， 

考量各單位有各自的調案權限及日後調檔需求，該署針對

個別業務，各自設立專卷（例covid-19振興、covid-19疏

困、covid-19防疫），且設立方式為不同年度有同一案名

之專卷，並未召開會議無跨組室共用之專卷。若本總臺未

來有專案推行，可比照該署作法，維持於各單位下設各自

之檔號，分別歸檔。 

    (三)檔案庫房設施特點 

        1、依檔案管理局「檔案庫房設施基準」規範設計，採專區

設置，與其他工作場所區隔，防火門具防火時效認證標

章、防水門檻、地板每平方公尺可載重九百五十公斤、

磁卡式門禁及遠端監控系統、庫房溫濕度顯示移至庫房

外部便於管理查看，入口設置防塵腳踏黏墊。 



        2、定期、永久及機密檔案分區放置，檔案櫃上方設有透明 

           玻璃防煙垂壁，檔案架離地2公分，櫃體距離壁面8公分 

           以上，櫃體標示為磁吸式具備螢光功能，提昇檔案櫃運 

           用靈活度，並有利於災害發生導致斷電時，進行辨識搶 

           救檔案。 

    (四)檔案應用 

        1、109年適逢該署80週年，規劃「國庫史鏡 鑑往知來」檔 

           案展，開展當日舉辦記者會，主動發布新聞稿，增加媒 

           體露出機會，吸引民眾主動參觀，並邀請各機關團體大 

           學相關校系參觀，另外同時辦理線上檔案展，實際展現 

           檔案應用價值與重要性。 

        2、因應疫情民眾減少外出及便民理念，檢討修正檔案應用 

           作業要點與電子服務相關規定，提昇民眾線上申請率。 

        3、檔案應用服務處所，處所外有明顯位置導引，內部張掛 

           請流程圖、作業要點、收費標準等，並設置監視設備確 

           保民眾及檔案安全；另外將應用服務處所簡介製成影片 

           ，活潑生動，符合網路化時代應用習慣。         

    (五)文書與檔案資訊化 

        1、共用之財政部文書檔管系統，由財政部(資訊小組)負責 



           維運，已取得公文及檔案管理資訊系統驗證證書。 

        2、公文系統功能使用績效情形，電子發文比率達100%，線 

           上簽核比率109年為67.7%，110年為67.9%，線上申請及 

           線上閱覽比率達100%。 

        3、配合財政部完成2次公文檔案管理系統災害復原演練。  

        4、定期清查辦理人員權限清查及異動管理，符合「公文電 

           子交換系統資訊安全管理規範」終端層規定。 

        查「公文電子交換系統資訊安全管理規範」規定各層定義 

        ，機關層指負責公文管理系統或其他應用系統且與交換層

介接以進行電子公文傳遞作業者，終端層指由各機關(構)

使用系統進行公文電子交換收發文作業之終端用戶，負責

本身之公文交換相關軟硬體設施之安全管理，即是由專人

負責公文檔案管理系統帳號及公務電子憑證控管，依申請

內容，給予適當系統權限，確保公文檔案管理系統資訊安

全。 

 

 

 

 



七、參訪照片 

  

致贈宣導品  檔案庫房進行解說 

  

防火門具防火時效認證標章 溫濕度顯示移至庫房外部易於查看 

  

庫房各項紀錄單及平面圖     檔案庫房安全管理要點 

 

 



  

  

櫃體標示為磁吸式(有螢光功能) 櫃體標示與逃生標示螢光功能 

  

櫃體與壁面保持 8 公分以上距離 檔案架離地 2 公分 

  

透明玻璃防煙垂壁 不同方向防煙垂壁 

    



  

磁片檔案防潮櫃 磁片檔案防潮櫃 

  
 

 

緊急搶救用品箱(具螢光功能) 案卷使用材質及檔案編目解說 

  

 檔案應用處所監視設備方向正 

 確，確保檔案安全。 

應用處所簡介網頁 



 

庫房前與解說人員合照 

 

雙方人員合照 

 


