
經濟部水利署第三河川局標竿學習心得 

一、參訪機關：第 16 屆金檔獎獲獎機關—交通部高速公路中區養護工程分局 

二、參訪時間：111 年 11 月 7 日（星期一）下午 14:00 時至 16 時 30 分  

三、報告人員：謝州旺 

四、所屬單位：秘書室 

五、參訪重點：榮獲第 16 屆機關檔案管理金檔獎，評審項目獲得特優及優等。  

 

 

 

 

六、參訪流程：觀摩金檔獎受評文卷→聽取簡報→觀摩檔案庫房→意見交流 

七、參訪心得：  

(一)綜合： 

1.充分說明實地考評評鑑重點、簡報方式及各組回答重點及注意事項，

可提供各小組受評準備。 

2.簡報非常具有該單位特色，少用文字，多用圖片及影片，活潑生動。 

3.簡報內容豐富，很多資料都是改善前、中、後之比較，很容易了解改

善成果。 

4.極具特色的獨棟檔管建物，一樓供民眾洽公檔案應用、二、三、四樓

放分局檔案；外牆門面掛置檔管海報，頗有電影戲院之感。 

5.大廳入口處結合該機關特色，設置高速公路國道圖示引導指標，分別

引導至電梯、檔案庫房、檔案室及閱覽室，清楚呈現檔管室動線。 

(二)檔案管理計畫及培訓：具有特色的檔案學行型組織，利用標竿學習優化

→辦理教育訓練深化→利用制度與機關文化內化，學習效果卓著。 

(三)檔案立案編目：重視基本功，編制 6人小組執行相關作業。  

(四)檔案鑑定與管理：計畫性辦理檔案清理及檔案移交 

 



(五)檔案保管與庫房設施： 

1.檔案庫房外面加設緩衝空間，配有防火、門禁系統、防震及檔案庫房

配置圖、進出注意事項。 

2.除設有除濕兼空氣清淨機，免除人工倒水之外，該設備裝置在走道，

即使漏水也不會直接影響到檔案。 

3.依規定制定緊急應變及檔案緊急搶救等作業流程，永久檔案規劃放置

於檔案事前區，永久檔案櫃、卷夾盒及地板均配有螢光動線標誌，方

便搶救。 

4.檔案室設有暫時整理區，以利檔案上架前各項公文分類之前置作業。 

5.電子媒體櫃、圖櫃、大型附件及定期檔案附件均有編製流水號，可發

揮快速勾稽之效。 

6.圖櫃附件現行使用壓克力片隔存、有利文件保存。 

（六）檔案應用：  

1.採用線上作業供洽公民眾申請檔案調閱，且備有操作範例說明。 

2.閱覽室設有檔案管理作業流程，簡要展現檔案要旨並美化空間。 

八、建議：  

(一)檔案應用網站或 FB粉絲團訓練成果表現不足：本局已有舉辦教育訓練，

檔管人員亦依規定接受相關訓練，但未顯現訓練成果，建議增加檔管人

員心得分享資料、或但任內部講師授課資料。 

(二)標竿學習心得資料不足：本局已舉辦多場標竿學習，但回饋心得人數不

多，建議承辦單位多鼓勵參訪人員分享心得報告，並會辦秘書室分享於

檔案應用網站或 FB粉絲團。 

(三)宣傳品不足：本局目前有印製檔案應用宣傳摺頁，建議再印製相關宣傳

品。 

(四)動態資料不足：不管是簡報資料，存檔資料，或是檔案應用網站或 FB粉

絲團，大部都只存放靜態文字或照片，缺少 3D 影片，建議增加影片檔。 



九、參訪照片剪影 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

本局副局長致詞 雙方互贈紀念品 

   

 檔案案配置圖           檔案室引導標示 光碟標示 

     

檔案櫃標示 檔案櫃標示 

  
圖櫃區 溫室度及空調標示 

 


