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臺中市政府地方稅務局 

112 年度檔案管理標竿學習心得報告 

參訪機關：高雄市稅捐稽徵處 

參訪人員：夏主任秘書錦秀、何主任宜真、林股長佳瑩、李科員麗

姬、周科員秀足、蔡科員蕙如、何辦事員婉如、張約僱

人員裕泓  

參訪時間：112 年 10 月 19 日(星期四)上午 10 時 

壹、前言 

為提升機關檔管效能，進而優化檔案管理品質，藉由參訪金檔

獎得獎機關汲取經驗，期能不斷學習以精進本局各機關檔案管理，

而高雄市稅捐稽徵處榮獲第 20 屆金檔獎，於「檔案管理規劃與培

訓」、「檔案立案編目」及「檔案鑑定與清理」等 3 項評獎類別獲

得特優，並於「檔案保管與庫房設施」、「檔案應用」及「文書與

檔案作業資訊化」等 3 項評獎類別獲得優等，檔案管理業務成效卓

著，在評獎項目都獲得優等以上肯定，且與本局同為稅捐稽徵機

關，業務性質極其相近，甚具參考價值，經評估該處可作為本局檔

案管理業務之標竿學習對象，爰規劃前往觀摩學習。 

貳、標竿學習過程 

此次觀摩學習令人印象深刻的是該處為精進檔案管理各項工

作，爰組成專案小組，共分成 9 個小組，由各科室主管擔任小組

長，並由機關首長每月召集小組長召開會議討論執行進度，動員各

科室協助、凝聚共識與向心力，全體共同戮力勇奪金檔獎！ 

學習過程中承蒙高雄市稅捐稽徵處同仁熱心引導，從精闢的簡

報介紹，完美協調規劃各組參訪路線，動員各單位主管及同仁詳盡

導覽解說，經由經驗分享、意見交流及實地觀摩檔案庫房設施，汲
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取許多檔案管理之寶貴實戰經驗，讓此行收穫良多。 

參、標竿學習心得 

 一、檔案管理規劃與培訓組 

(一)計畫擬定部分：該處在檔案管理規劃與培訓評獎項目榮獲

「特優」，本項目共訂定 2 項檔案管理及清理中程計畫，

訂定 8項檔案執行年度計畫，目標達成率 100%。 

(二)檔案管理教育培訓部分:採自辦實體課程、參加他機關研習

與數位課程等方式，自辦實體課程計 1,110 小時、參加他

機關研習計 46 小時、數位學習計 9,575 小時，學習時數總

計達 1萬 731 小時。 

 二、檔案立案編目組 

在檔案立案編目部分，著重於編目依據確立及編目著錄落

實，爰自辦培訓強化歸檔觀念及專案輔導修正分類號；111 年

度編目著錄計 282 案；分類編案增加使用 30 個案名，重要案

件採一事一案共計 4 案；密件著錄歸檔計 155 件，有效提昇同

仁歸檔觀念及降低分類號錯誤率。 

  三、檔案鑑定與清理組 

辦理檔案清理作業時，明確規劃清理年度範圍、分年訂定

目標，且涵蓋清查、鑑定、銷毀及註記等完整流程，俾利提升

檔案清理績效。 

(一)檔案鑑定:辦理 40 至 64 年永久檔案調降為定期檔案，共計

1 萬 114 件；成立內部檔案鑑定小組會議、邀請退休副處長

參與鑑定及外部專家學者參與鑑定。 

(二)檔案清理:檔管人員會同政風人員跟車全程監督，以確保銷

毀檔案運送過程安全性；111 年銷毀件數達 5萬 1,773 件。 

四、檔案保管及庫房設施組 
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採用移動式檔案架及增設空調及消防安全等設備以符合檔

案庫房設施基準規定；為提升並確保庫房安全性，爰於年度預

算內辧理檔案庫房樓地板鋼構補強工程。又為改善庫房動線標

示與環境整潔，爰黏貼夜光指引貼紙，並訂製大型附件箱，俾

利公文附件與大型表件擺放，有效改善庫房整體環境與美觀。 

五、檔案應用組 

(一)「時光稅道 典藏其稽」稅務檔案展: 以稅賦歷史、稅制改

革及機關大事紀為主軸，並展示稅務文物典藏，包括行政

文物、監理類、養護工程類、地政類及稅務類等，如首長

派令、民國 60年至 80 年車牌、早期房屋稅籍牌等，並請

參觀者填寫問卷，1個月的展期(111/11/1-111/11/30)即有

1,071 人填答參加抽獎，官網同步線上展覽計逾 5千人次，

並有 20 組機關團體蒞臨觀展，反應熱烈。 

(二)智能導覽小幫手:利用 AI 機器人「高稅實」、「導覽機」

結合功能，使數位導覽更吸睛。 

(三)檔案應用出版:出版「時光稅道 典藏其稽」專書及 5 本加

值研究記錄稅月點滴。 

(四)宣導品:提供 7,450 份實用宣導品，樣式包含手提杯套、檔

案標語口罩、雙頁文件夾、環保袋、桌曆、L 夾及筆記本

等，增進民眾參與意願。  

六、文書與檔案作業資訊化組 

強調公文與檔案管理資訊系統之完整性與使用績效，取得

「公文及檔案管理資訊系統驗證證書」，另公文線上簽核比例

達 93.26%、適用電子交換發文比例 100%、線上申請調案比例

達 81.19%。 

七、檔案管理特殊績效 
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(一)危機相挺-城中城事件:第一時間提供災戶稅籍資料強化災

害應變效率，協助 400 多位災戶申請輔導災損申報。  

(二)雲端無際-線上申辦及稅務 ONE 視通: 

1.線上申辦/線上付款/接收電子檔案，全程免出門申辦接收

都完成。 

2.該市有 70%為偏鄉，111 年為便利偏鄉市民建置稅務 ONE

視通，提供遠距服務同步協助及諮詢服務。 

(三)科技應用:圖資平台結合無人機運用，利用建置影像資料庫

匯入實拍照片，減少檔案借調節省倉儲空間。 

肆、結論 

綜上，高雄市稅捐稽徵處為該次參獎投入大量人力與時間作準

備，藉由本次標竿學習之旅，參訪人員也見證參獎過程該處同仁積

極付出與辛勞，能榮獲金檔獎肯定，實屬實至名歸。另對於該處各

評審重點準備的用心與成果的呈現，皆認為值得仿效學習，爰將建

議參採事項臚列如彙整表： 

建議參採事項 

評審重點 

建議參採事項 

檔案管理規劃與培

訓 

1.金檔獎工作項目繁多，囿於檔案管理業務

人力有限，建議成立檔案管理業務推動小

組，按評審重點進行任務編組，詳列應辦

理項目，分工合作，排定時程，確實執

行。 

2.視機關資源能力及檔案業務規模，事先蒐

集充分資料進行內外環境分析及預測，設

定具體目標，訂定檔案管理中期計畫。 
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3.教育培訓部分加強自辦實體課程及參加他

機關研習與數位課程等學習時數。 

檔案立案編目 
滾動式檢討檔案分類及保存年限區分表，提

升檔案保存維護及檔案的加值與應用。 

檔案鑑定與清理 

辦理永久檔案鑑定，除成立內部檔案鑑定小

組會議，亦可邀請退休人員或外部專家學者

參與鑑定。 

檔案保管及庫房設

施 

1. 庫房內維持順暢動線，公文附件量大報表

使用附件箱，應標示明確力求整齊化一排

列。 

2. 永久檔案可採包覆性更周全防塵效果較佳

之卷夾。 

3. 增置庫房設施維護紀錄單及檔案庫房設備

檢核表。 

檔案應用 

1.將檔案結合本局業務，辦理檔案展，透過

特展、文宣等認識本局及地方稅業務，達

到最大檔案創意加值應用，提升檔案管理

單位之能見度。 

2.使用數位導覽、出版專書及選購實用性宣

導品。 

3.線上申辦線上付款民眾接收電子檔案全程

免出門。 

4.透過雲端提供遠距服務同步協助及諮詢服

務。 
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文書與檔案作業資

訊化 

1.為使公文與檔案管理資訊系統之完整性與

使用績效，須通過「公文及檔案管理資訊

系統」之 NAA EDRMS-1：2020 驗證並取得

證書，而本局公文使用之稅輔行政資訊系

統剛於本年度 10月上線，目前尚未通過驗

證。 

2.檢視公文線上簽核比例、適用電子交換發

文比例、線上申請調案比例績效成果。 

 


