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飛航服務總臺檔案管理標竿學習心得報告 

一、 參訪機關：第 18屆金檔獎獲獎機關—經濟部水利署北區水資源局 

二、 參訪時間：110 年 1月 20日（星期三）下午 2時至 5時 

三、 報告人員：陳蔬慧 

四、 所屬單位：秘書室第一課 

五、 參訪人員：羅主任肇欣、陳報務員蔬慧、魏課員妘珊共 3人 

六、 參訪重點：榮獲第 18屆機關檔案管理金檔獎，評審項目獲得特優及優等。 

標竿

工作

項目 

檔案管理

計畫及培

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 文書與檔

案作業資

訊化 

優等◎ 特優★ 特優★ 特優★ 特優★ 優等◎ 

七、 參訪流程： 

聽取簡報→觀摩金檔獎受評文卷→觀摩第一檔案庫房→觀摩檔案辧公

室→參觀大漢溪水利家族特展→參觀檔案應用服務區→參觀局史室→意見

交流→結束返回總臺 

八、 參訪心得： 

（一）檔案管理計畫及培訓：上級機關與機關首長用心支持，成立跨單位

工作小組，3年內招開近 30次工作會議，邀請退休人員與耆老參與。 

（二）檔案立案編目：對於早期核心檔案如底片、照片及手繪工程圖，訂

有《非公文檔案歸檔作業規定》，並依規定建檔入庫。 

（三）檔案鑑定與管理：制定檔案清理鑑定基準，一併鑑定永久與定期檔

案，並提前 2年完成移轉送審作業。 

（四）檔案保管與庫房設施：對於非公文類檔案如照片、底片，以 PAT材

質認證之透明保存頁保存；檔案庫房以原有建物改建；保留部份木

造結構；庫房設施完善，有 24 小時監控及警報系統。 

（五）檔案應用： 

1. 與中央研究院臺灣史研究所及財團法人中興工程科技研究發展基

金會簽訂MOU，合作進行研究及檔案加值推廣。 

2. 建有檔案應用專網，內容包括檔管實紀、培訓及績效、數位檔展及

出版品專區，可供大眾點閱流覽。 

3. 公共空間裝飾藝術品為檔案資料之加值應用，如卡典西德壁貼、空

拍圖燒瓷、複刻品（公文、碑文、水文圖）。 

4. 設計吉祥物北水小酷，增加檔案活動推廣的活潑性。 
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九、 參訪照片—檔案保管與庫房設施篇 

（一）第一檔案庫房設備 

 

1. 低溫冷凍櫃： 

設置於第一庫房工作區。因歷史

檔案從民國 43 年開始，依檔案

局規定，檔案入庫前採用低溫法

先進行除蟲或殺菌。 

 

2. 檔案庫房緊急應變計畫流程圖： 

設置於工作區牆面。每半年執行

一次演練計畫。 

 

3. 避難方向指示螢光地貼。 

 

4. 藍色防塵黏墊： 

設置於工作區進入檔案區之門

口前，減少塵土被帶入庫房。 

5. 緊急避難逃生平面圖： 

設置於檔案區牆面，以了解庫房

平面配置及逃生指示。 
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6. 緊急連絡通信設備及電話表： 

設置於檔案區內門口旁（緊急避

難逃生圖旁），以利通聯。 

 

7. 消防設備： 

設置氣體式滅火器、偵煙器、偵

溫器、溫濕度感應器。偵測數據

資料傳送到雲端系統，當庫房溫

度超過 27℃或是相對濕度超過

60%，將啟動警報系統，並發送

簡訊及 Email 通知檔管人員。偵

測設備設置於檔案區內門口上

方，此為空氣流動最旺盛處。 

 

 

 

偵煙器 

溫濕度感應器 
偵溫器 
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8. 自動排水功能除濕機： 

(1) 儲水槽設有滿水位與低水位

感應器，當儲水高度達滿水位

時，會自動啟動抽水泵浦，以

排水線將水抽到空調設備接

排水裝置，直到水位回復到低

水位，泵浦才停止運作。 

(2) 地上設有漏水偵測線，隨時偵

測庫房漏水、滲水狀況。若偵

測到地上有積水，將作動警報

系統通知檔管人員。 

 

 

 

 

（二）機密櫃（第一檔案庫房）：櫃體不做作何標示，設置兩臺監視器，確保

檔案安全。 

 
機密櫃側面監視器 

 
機密櫃正面監視器 

低水位感應器 

滿水位感應器 

排水線 
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機密櫃 

（解說員正指出側面監視器中） 

 

（三）大圖區（第一檔案庫房） 

手繪工程圖共有 19,658張，第一庫房存放 3,380張，第二庫房存放

16,278張。所有手繪原圖經編目造冊後，以適當之櫃架存放。小圖分案

分包以利查找，大圖以無酸紙作為區隔。 

 
大圖區 

 
工程圖櫃架 

 
圖檔清冊及小圖包裹 

 
大圖分隔 
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（四）防潮櫃區（第一庫房） 

存放過往底片、照片、照片冊檔案。將置於牛皮保存紙袋中之底片

與照片逐一清點比對後，放入 PAT 材質認證之透明保存頁以利典藏與

展示。歷史照片冊封面更換為無酸紙，並以無酸棉重新裝訂。 

 

 
底片保留袋 

（石門水庫建設委員會大壩工程處  

底片保留袋  53年 2月 13日） 

 
PAT材質認證及 

底片（照片）保存盒材質證明 

 
底片照片保存盒 

 
照片冊保存盒 

 
底片保存頁 

 
歷史照片冊 
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（五）檔案辦公室 

位於第二辦公區，為檔案庫房監控中心。牆上螢幕顯示所有庫房監

視器畫面。有權限人員可籍由手機 APP 登入系統檢視庫房監控畫面。 

警報系統 24小時全天候監控三個檔案庫房，監控項目為偵溫、偵

煙、溫度、濕度、漏水、門禁，如有任何一項異常，燈號會亮，蜂鳴器

作響，亦發送 Email 及簡訊通知，提醒同仁採取因應措施。另外在保警

隊設置一套警報系統，上班時間，由兩方共同監控；非上班時間，由保

警隊監控，若遇任何緊急狀況，保警隊在第一時間通知檔管人員，人員

同時也會收到系統所發簡訊及 Email，通知檔管人員前往處理。 

金檔獎評獎時，為確認警報系統之正常運作情況，請評獎委員站在

檔案辦公室監視畫面前，由檔管人員進入第三庫房進行漏水偵測測試，

以濕衛生紙包覆漏水偵測線，當偵測到水份時即啟動警報系統，蜂鳴器

作響，燈號亦亮起，檔管人員將濕衛生紙移除並將水分拭乾後，警報解

除，燈號即熄滅，以實際操作證明警報系統運作正常。 

 
監視螢幕(左)與警報系統(右) 

 
展示手機監控功能 
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（六）第二、三檔案庫房 

位於第二辦公區開放空間，設有安全柵門，平時為關閉狀態，以避

免遊客誤入。相關淹水防範措施如下： 

1. 排水溝：具有 100年防洪頻率設計。 

2. 地平墊高：檔案庫房較室外地平高至少 10公分，檔案庫房內再

墊高 10公分。 

3. 檔案庫房門口設有擋水板。 

4. 檔案庫房內有漏水偵測設備。 

5. 備有緊急用抽水馬達。 

 

 
安全柵門 

 
第三庫房 

 
排水溝、地平墊高、擋水板 
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十、 參訪照片—檔案應用篇 

（一）局史室 

位於第一辦公區三樓。局史室前身為資料庫房，為參加金檔獎而重

新整理規劃。室內規劃為多媒體視聽室及業務發展展示室。 

多媒體視聽室播放沿革影片，讓參訪者快速了解北水文化。影片資

料來源為整理過之檔案資料，分別錄製 3分鐘版、5分鐘版、10分鐘版

影片。業務發展展示室展示掛表與複刻公文，兩者資料相互呼應。 

 

 
多媒體視聽室 

 
展示室一隅 

 
第一辦公大樓設計透視圖（複刻品） 

 
複刻公文展示櫃 1 

 
複刻公文展示櫃 2 
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（二）大漢溪水利家族特展展間 

於原展覽結束後，拆下可利用之展板，展示於閒置空間。 

 
展間門口 

 
活動看板 1（展覽說明） 

 
活動看板 2（年表） 

 
活動看板 3（歷史遭遇） 

 

（三）卡典西德意像壁貼 

將石門水庫相關水利設施以壁貼方式展示於第一檔案庫房與第一

辦公大廳間之走廊。 

 
走廊裝飾壁貼 

 
走廊兩側裝飾壁貼 
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（四）金檔獎書面資料展示區牆飾 

 
機關沿革歷史軸表 

 
水庫區域意像圖 1 

 
水庫區域意像圖 2（等高線版） 

 

 

（五）重要水利設施照片（樓梯間牆面） 

 
中庄調整池 

 
寶山第二水庫 
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（六）歷史照片展示（時光走廊） 

將具歷史意義之檔案照片，複製作成可拆式活動圖板，於時光走廊

每季輪流展示（位於第一辦公區三樓會議室與局史室間）。每張圖片標

有檔案編號，以利入庫收存。 

 
時光長廊 

 
活動式圖板 

 
圖板檔號標示 

 

 

（七）石門水庫水路分布平面圖（複刻品）（室內牆面展示） 

 
導覽人員介紹圖片 

 
石門水庫水路分布平面圖 
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（八）石門水庫與十一份園區空拍圖 

公共空間展示牆展示民國 47 年園區空拍圖，以檔案整理時所找到

之照片資料，將影像燒在瓷磚上而成。另設現況空拍圖為對照比較。 

 

（九）原始木造屋頂、樑、電線 

保留原建物特色，為既有空間活化應用，以透明板提供適當保護及

便利展示。（照片中人影及橫向鐵窗為透明板反射影像） 

 

樑 樑 

屋頂 

電線 電線 

屋頂 
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（十）公共空間之檔案應用裝置 

位於第二辦公區公共空間，牆上資料介紹美國對於我國的支援及

十一份園區（此區地名）的故事。園區中美籍顧問宿舍區已移撥中科院；

其他區域則為總辦公區及職員宿舍，第二辦公區公共空間為舊房舍區

改建。 

亦有石門水庫紀念碑文複刻品，碑文記載石門水庫興建始末，由時

任石門水庫建設委員會蔣委員夢麟親自撰文，蔣委員夢麟於完成此文

不久後即辭逝，更為此碑文增添紀念之意。 

 

 
美麗的援助—美援故事 

 
十一份園區介紹看板 

 
石門水庫紀念碑文（複刻品） 
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（十一） 檔案應用服務／為民服務區 

位於第一辦公區一樓，門外牆上展示水權登記申請流程及費用，書

架展示相關出版品以及北水風華一甲子系列叢書。 

服務區室內牆上介紹機關沿革及核心業務，亦有檔案應用申請須

知、價目表與流程。玻璃櫃中展示檔案文創小物。檔案應用服務區提供

查詢設備供民眾查詢檔案目錄及申請檔案。 

 
檔案應用服務區門口 

 
檔案應用服務申請須知圖 

 
服務區一隅 

 
檔案應用查詢區 

（十二） 北水局吉祥物—北水小酷 
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十一、 參訪照片—活動翦影 

  

活動開始 
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檔案觀摩 
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庫房觀摩 
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友好交流 


