
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：測量課  姓名：陳佳欣  職稱：技士 

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、 聽取龜山地政事務所金檔獎簡報，將金檔將籌備項目進行重點整

理。 

二、 由龜山所測量課課長就其準備金檔獎過程及受考時評審給予之

回饋及考評重點項目分別簡要提點： 

(一) 檢視本所檔案庫房、職能庫房硬體設備是否核符規定。 

(二) 討論並決議各卷宗目錄編排方式是否統一依據給定之評審項目

作呈現。 

(三) 注意呈現資料應符合邏輯，例如硬體設備倘 3月才增設，資料不

應出現 3月之前之數據。 

(四) 有關庫房硬體設備注意事項： 

1. 應確實落實庫房進出管制。 

2. 考慮遇有停電情形之應變作為，須檢視庫房門是否有鑰匙孔、

停電後門是否會自動開啟抑或鎖死無法開啟等情形，正常而言

應以即使遇到停電仍能正常執行相關業務為準則。 

3. 檢視庫房內是否有不適合放置之物品？例如測量課職能庫房

內僅能存在「申請書」或「成果圖」等「資料」，不應存在「公

文」等「檔案」。 

4. 檢視牆面採用之漆面材質是否符合規定。 

5. 檢視庫房是否有「防傾倒桿」，此為預防「地震」之重要指標

之一。 

6. 檢視庫房內各個角度之「照度」是否符合規定，不可太亮也不

可太暗，必要時應拔除燈管或增設光源。 

7. 注意電子媒體（如 USB或光碟片等）之存放，龜山所現行以採



買「酒櫃」以控制溫、濕度。 

8. 檢視庫房內置放之消防逃生設備之效期是否已過期？倘過期

應更換，並將改善前後之對照情形呈現於卷宗。 

9. 檢視「每年歸檔的數量量」減去「每年應銷毀的檔案數量」評

估現有庫房之存儲空間還能使用之年數，倘評估後能容納檔案

之年數小於 10年，應提出相應對策。另外，除了檢視庫房的

「量體」外也應檢視庫房所承載之「重量」是否符合規定。 

10. 龜山所秘書提醒，檔案庫房之「風險評估」是否準備周全是評

分的重點之一。 

三、 由龜山所測量課課長帶領參觀龜山所庫房，並就庫房整備環節詳

細解說： 

   

存放檔案之無酸盒上印

有「桃園市龜山地政事務

所」字樣。 

若請工讀生黏貼索引，應

注意張貼品質可能不一。 

張貼定期檔案與永久檔

案櫃位及消防設備位置。 

   

門口處張貼配置圖，標明

消防、逃生等設備位置。 
標示「定期檔案」及「永

久檔案」，且永久檔案字

樣以夜光膠帶黏貼，確保

停電時仍可供辨識。 

龜山所用以保存電子媒體

之酒櫃 



 
 

 

設置擋水條，避免淹水影

響庫房。 

職能庫房門上放置進出

庫房紀錄單，並以醒目圖

示提醒進入庫房之禁止

事項。 

各項設備旁均有標示設備

名稱。 

四、 由龜山所主任分享籌備金檔獎之心路歷程。 

心得感想 

檔案紀錄各項業務執行之程序及依據，經妥善整理、保存之檔案能提

供承辦人員快速地梳理辦理程序、掌握地籍異動脈絡，除了有助政府

機關順利推展業務外，對於保障人民權益亦至關重要。身處公務機關，

平日辦理業務除了不斷地生成檔案，亦需頻繁閱覽或借調歷史檔案，

經由本次參訪，讓我停下腳步重新檢視每日面使用之檔案，從檔案產

生、分編、整理、保管、鑑定到清理等管理背後的意義，並藉由聽取

簡報、閱覽卷宗及參觀庫房的過程中看到龜山所籌備金檔獎所付出之

心力。 

這次金檔獎本課負責部分為「檔案保管與庫房設施」，透過龜山所提點

檔案庫房應注意事項及瀏覽相關管理作業手冊後，本課針對後續執行

方式初步規劃流程表如下圖。為精準掌握查核項目，本課規劃先將各

項設置規定及檢驗標準列表後，實際至本所檔案庫房及職能庫房一一

檢視、清查並作成紀錄，針對未符合標準項目逐一規劃改善策略，並

針對無法即時檢測部分（如庫房照度等）或需請其他課室提供相關資

料之情形，另行彙整以規劃處置方式。至卷夾呈現方式則暫以仿照龜

山所為主，俟討論出本所庫房主要特色後，再加重部分內容篇幅以突

顯本所特色。 



 

初步臚列金檔獎考核項目後，漸漸感受到檔案管理之博大精深，從檔

案庫房位處環境設置、各項硬體設備規格、牆壁漆面材質、燈光照明、

溫溼度控管再到各項防盜、防災（包含火災、水災及地震）裝置之考

量，箇中細節看似瑣碎實則扮演至關重要的角色，應是金檔獎籌備過

程中最花費時間與精力的部分。然而，從農水署組長及龜山所主任透

露準備金檔獎之心路歷程時及感想都讓我感受到，籌備檔管過程確實

辛苦，但藉此機會將檔案管理作業重新檢討改進，就長遠而言，對於

機關本身、機關之間乃至整個社會都將是值得的一件事。 

這次參訪最受益良多之處，除了對於籌備金檔獎應執行事項有初步了

解外，龜山所努力了解每位委員特性以精準掌握考核重點，其極力想

爭取金檔獎牌的野心最讓我印象深刻。但也誠如龜山所主任所言，了

解每位委員固然是很重要的事情，但即使無法掌握委員喜好，至少要

能將自己準備好，真正著手去執行並盡可能了解相關規範，面對委員

的問題就能一一接招，並能以更有溫度的方式與委員互動。 

建議事項 

金檔獎是我國檔案管理界非常高的榮譽，其背後的本質在於提升機關

對檔案管理工作之正確認知，為促使本所同仁齊心朝著金檔獎邁進，

除了可由各主管開始積極要求公文辦理品質外，也能適時地於適當場

合宣導同仁，以柔性方式使同仁了解檔案管理之重要性，將檔管認知

逐漸滲透至每位同仁身上並反應於工作中，讓全所齊心為了金檔獎作

出改變甚至更願意參與配合，若能如此，那將是本所參加金檔獎最為

寶貴的收穫。 

 


