
平鎮區戶政事務所—標竿學習活動成果報告 
申請單位 主任室 

參訪機關及 

企業 
台中市太平區戶政事務所 

參訪日期 109年 10月 15日 

參訪重點 檔案業務、設施管理及創新作為 

參加人數 4人 

領隊 吳主任信杰 

參加成員 袁課長瑞珍、曾課員玟華、許戶籍員淑雅 

學習心得 

（參訪機關

及企業特色

及優點等） 

參訪所見特色及優點： 

一、全年度檔案管理經費新臺幣 1,324,089元 

二、標竿學習後研提改進建議及改善成果於該所LINE群組-「檔案分 

    享讚」(內部)、臉書社團(外部)及網站分享參訪心得。 

三、檔案庫房有兩座(分為公文類及戶籍資料類)，設置標準均相同。 

四、檔案庫房內備有消防設備（懸吊式 A.B.C 自動乾粉滅火器及手 

    提式乾粉滅火器)，設有偵煙器、警報器、緊急照明設備與緊急 

    聯絡電話，定期辦理消防安全檢查及防災演練，另備有緊急搶 

    救箱。 

五、檔案庫房外部設置溫濕度顯示，可即時了解檔案室內溫濕度。 

六、檔案室設有防溢水設施，另設置斜坡板，方便災害搶救時使用。 

七、紙質類檔案以無酸棉繩重新裝釘後放入去酸容具，並於檔案中 

    夾入無酸性夾紙，酸鹼中和，更利於保存。 

八、訂有紙質檔案修護計畫，作為判定區分檔案毀損等級之依據。 

    篩選 17 件檔案判定為第 1 級及第 2 級，委由專家修護，延長 

    檔案壽命，俾利日後檔案保存及應用。 

九、運用粉絲專頁及 YouTube頻道宣導檔案應用服務。 

十、辦理檔案研究或加值出版，榮獲國家檔案管理局「108 年推廣 

    檔案研究應用」獎勵活動「佳作」獎 2件。 

十一、「小荔這一家-守戶人生大小事」上架於「臺中市推動校園閱 

    讀線上認證系統」供本市國中小學 8,356 班 207,902 位學生 

    閱讀、「e 等公務園+學習平臺」供一般民眾及公務人員學習 

    及本所 YouTube 頻道播出。 

十二、製作地方人說地方事系列影片 3 部、小荔這一家–守「戶 

    」人生大小事布袋戲版 4 部及線上導覽檔案展特輯 5部，細說 

    錄製回憶影片。 

十三、辦理檔案應用推廣活動: 108 年 6 月 6 日（星期四）辦理國 

    際檔案日檔案庫房開放展覽，開放學校及民眾參觀。 

 



十四、配合國家檔案管理局國家檔案月「檔案有憶事」展覽，舉辦 

    「太平獻珍藏、檔案永流傳」檔案展覽 2場。 

十五、整合公私部門資源共享、運用媒體行銷及跨機關活動宣導。 

十六、線上檔案展，推廣零死角：自製線上檔案展覽影片 12部，並 

      於 Youtube 頻道播出，節省經費 920,000 元。( 

十七、「分散式歸檔影像掃描系統」：將掃描成電子檔之公文使用 

      「分散式歸檔影像掃描系統」與公文整合資訊系統結合，降 

       低人工借調損壞之風險。 

十八、檔案應用服務區設於檔案室旁，設施完善。 

十九、機密檔案運用保險櫃放置，確保資料安全。 

二十、公文暫存區每格約 3公分，方便整卷，另有加門板，可避免 

      塵灰。 

二一、老舊戶籍資料申請書以包覆式去酸紙盒全面包覆，美觀又可 

      避免塵灰。 

二二、公文卷盒接近底部之處設計拉繩，方便抽取卷盒。 

二三、永久檔案以螢光標示優先搶救，方便識別。 

二四、充份利用辦公區空間辦理檔案應用宣導及展覽。 

二五、依據附件大小及特性，製作適當之去酸紙盒，美觀實用。 

二六、調閱中檔案位置放置標示牌，方便識別。 

二七、電視多媒體宣導結合叫號系統。 

二八、設有性別友善廁所。 

 

標竿學習後之本所建議改善事項(現行廳舍部份)： 

一、標竿學習後研提改進建議及改善成果於本所同仁e-mail(內部 

)及網站分享參訪心得。 

二、檔案室設斜坡板，方便災害搶救時使用。 

三、加強運用粉絲專頁宣導檔案應用服務。 

 

標竿學習後之本所建議改善事項(新建廳舍部份)： 

一、檔案庫房有兩座(分為公文類及戶籍資料類)，設置標準均相同。 

二、檔案庫房外部設置溫濕度顯示，可即時了解檔案室內溫濕度。 

三、運用 YouTube頻道宣導檔案應用服務。 

四、辦理檔案應用推廣活動:108年 6月 6日（星期四）辦理國際檔 

    案日檔案庫房開放展覽，開放學校及民眾參觀。 

五、檔案應用服務區設於檔案室旁，設施完善。 

六、機密檔案運用保險櫃放置，確保資料安全。 

七、公文暫存區每格約 3公分，方便整卷，另有加門板，可避免塵 

    灰。 

八、老舊戶籍資料申請書以包覆式去酸紙盒全面包覆，美觀又可 

    避免塵灰。 

九、公文卷盒接近底部之處設計拉繩，方便抽取卷盒。 



十、依據附件大小及特性，製作適當之去酸紙盒，美觀實用。 

十一、「分散式歸檔影像掃描系統」：將掃描成電子檔之公文使用 

      「分散式歸檔影像掃描系統」與公文整合資訊系統結合，降 

       低人工借調損壞之風險。 

十二、加強運用媒體行銷 

十三、設置開放式性別友善廁所 

十四、電視多媒體宣導結合叫號系統。 

 

 

主任： 


