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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：燕新綸  職稱：書記 

參訪機關 桃園市龜山地政事務所 

參訪日期 112年 2月 17日 

參訪業務 金檔獎獲獎機關 

參訪內容 

一、 觀摩由龜山地政事務所精心準備簡報，由淺入深，精細的講解參

加金檔獎須注意的相關事項，並提供許多寶貴的經驗與意見供本

所參考。 

    

二、 參閱卷宗文件(檔案立案編目、檔案鑑定與清理)，並由負責該項

目課長與承辦人進行講解。 

    

三、 參觀公文庫房，並聽取龜山地政事務所參獎寶貴經驗。 

    
 

心得感想 
龜山所主任與秘書皆不斷強調得獎重點是全所上下一心，一起動員。

近來金檔獎考核更加注重檔案立案編目、檔案鑑定清理等基本功，這

也是本所所欠缺的，不僅需要檔管人員的努力修正，同時也需要各同
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仁平時多加注意相關規定，以落實精進檔案管理工作。 

看到龜山所展覽的規模與精緻的檔案庫房，深深感覺到了龜山所在金

檔獎方面所投入的精力，就如同龜山所主任所說的，這必然無法由單

一承辦或是課室完成，而是需要動員全所的人力，所有同仁共同努力，

才能夠完整的準備金檔獎的參獎工作。相較於龜山所，本所的公文檔

案數量龐大，年代久遠，在舊檔案整理方面還需要多多努力，才能夠

在公文檔案的基本功方面達到金檔獎的標準。 

檔案應用展覽部分，本所雖然是新廳舍，但在空間配置方面與他機關

共用一棟辦公大樓，樓梯道也十分狹窄，能夠用於進行檔案展覽的空

間有限，要如何利用不多的空間辦出有新意、能夠吸引民眾，講好精

采的故事的檔案展覽也是未來的一大考驗。 

建議事項 

一、 龜山所庫房有許多匠心獨運的標示，雖然並不是「檔案庫房設施

基準」中的規定，卻大大增加了庫房標誌的美觀與實用性，建議

本所可以參考學習。 

   

庫房門口處張貼平面圖

與緊急連絡方式，於災害

來臨時能更好應對 
庫房外張貼檔案作業流程與庫房內注意與禁止事項 

   

於冷凍除蟲櫃上標示冷

凍除蟲作業流程 

於庫房入口處提醒來訪

人員填寫人員進出檔案

庫房紀錄單 

張貼定期檔案與永久檔案

櫃位及消防設備位置。 
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二、硬體設施： 

1.機密檔案櫃更新：本所機密檔案櫃年代久遠，頗為老舊，且沒有很

好區分機密檔案年度的方式，機密檔案也容易在拿取過程中受到擠

壓，建議可參考龜山地政事務所的抽屜式機密檔案櫃，更妥善保存機

密檔案。 

2.未成冊公文檔案放置位置：本所未成冊公文檔案目前放置於公文檔

案庫房之外，建議可以如龜山所放置於公文檔案庫房之內，增加公文

檔案的安全性。 

3.本所檔案庫房檔案架上街有完備標示，惟圖示較小，稍嫌不夠明顯，

建議可仿造龜山所檔案櫃之標示方法，顯著明白標示出檔案架存放的

檔案內容。 

4.庫房門口增設放置檔案庫房三表及其他檔案管理相關文件放置區

域。 

5.檔案應用專區設置海報、各樣標示，宣導檔案應用相關規定與注意

事項。 

6.電子媒體光碟片儲存一片一盒，並於外盒上標示檔案相關資訊，妥

善進行電子媒體儲存。 

 

   

抽屜式機密檔案櫃 
未成冊公文檔案放置於

公文檔案庫房 

年度區分標示使用清楚

而美觀的壓克力板 

   

庫房門口放置檔案庫房 使用環保氣體滅火器保 電子媒體光碟片儲存一片
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三表及其他檔案管理相

關文件 
護檔案安全 一盒 

   

檔案應用專區設置海報、各樣標示，宣導檔案應用相關規定與注意事

項 

三、出版品及宣導品：本所歷史悠久，保有日治時期至今的各類土地

契約相關文件，雖說量多繁雜，清理不易，卻同時也是一座承載著中

壢歷史軌跡的寶庫。若能整理完全，並與學者、大專院校合作進行編

排設計、考證調查等事宜，不僅達成產學合作的加值成效，也能在人

力經費有限的情況之下，製成不遜於龜山地政的出色出版作品。 

 


