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桃園市中壢地政事務所 
標竿學習活動心得回饋單 

填寫人 單位：行政課  姓名：江志堅  職稱：課長 

參訪機關 臺中市南區戶政事務所 

參訪日期 112年 11月 17日 

參訪業務 第 20屆金檔獎得獎機關 

可參採事項 本所建議作法 

中程計畫納入 SWOT分析 

 
建議修訂 112~114年度中程計畫及 112年

度計畫，加入本所檔案管理 SWOT 分析，

並針對各項優劣勢型策略檢討。 

檔案立案編目-編目建檔-「依時著錄，重

著目錄」工作逐年度進行 

 

本所檔案重著目錄及回溯建檔等檔案目

錄清查工作係於檔案清理時併同進行，尚

未於中程及年度計畫中單獨列入，建議修

訂中程計畫併納入 113年度計畫辦理。 
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檔案保管與庫房設施-整理保管-整卷、更

換內封皮、去酸棉線新裝訂並放入去酸容

具(含簡易修復)項目逐年度辦理。 

 

本所公文檔案-定期檔案中仍有部分因考

量將予銷毀故未換裝去酸容具，永久檔案

中民國 59 年以前之檔案雖已換裝去酸容

具，惟仍待整理。 

機關永久檔案自文件產生之日起屆滿 25

年者，鑑定辦理移轉。 

 

本所尚未辦理是項鑑定作業，建議修訂中

程計畫並納入。 

檔案評獎資料卷宗材質形式及卷背設計

值得參考 

 

供本所製作評獎卷宗時參考 



第 3頁共 5頁 
 

門口有顯著海報宣導已開放檔案應用 
建議本所參採設置(FB及 LINE 

一併宣導) 

展覽有展示張正松師傅檔案修復過程紀

錄 

 

洽商夏滄琪老師來所授課，並修訂 112年

度計畫及中程計畫辦理檔案修復作業。 

有設置檔案應用諮詢窗口 
本所參考 
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製作檔案應用流程海報於廳舍及民眾上

網區等進行宣導 
本所建議參採製作 

檔案閱覽區寬敞明亮，各項閱覽應用規定

宣導資訊明確詳細，具有親和感。 

 

改善本所 3樓檔案閱覽空間，並設置各項

閱覽應用規定宣導資訊 
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有進行檔案修復，並有修復成果 

 
建議洽商夏滄琪老師或張正松師傅來所

授課，並修訂 112年度計畫及中程計畫辦

理檔案修復作業。 

 

 

 

 


