
臺中市政府地方稅務局

114年度檔案管理標竿學習心得報告

參訪機關：臺灣高等檢察署高雄檢察分署

參訪人員：丁專門委員書璿、何主任雅惠、林佳瑩股長、吳明峰股

長、張式璉、鄭文菱

參訪時間：114年 12月4日(星期四)下午2時

壹、前言

為提升本局檔案管理績效，由丁專門委員書璿率隊前往臺灣

高等檢察署高雄檢察分署進行標竿學習，該分署為第22屆金檔獎

之中央組獲獎機關，並於「檔案管理規劃與培訓」、「檔案保管

與庫房設施」及「文書與檔案作業資訊化」等 3項評獎類別獲得

特優的殊榮；「檔案立案編目」、「檔案鑑定與清理」及「檔案

應用」等3項評獎類別獲得優等的肯定，在中央組可謂榮獲頭奬。

貳、標竿學習過程

觀摩過程中承蒙該分署朱檢察長家崎親自介紹績效重點，再

由同仁詳細解說備審資料並熱情引領大家實地觀摩該分署檔案庫

房與各項設施，透過經驗交流汲取許多檔案管理之寶貴經驗，全

程約 2小時，深感獲益良多，對該分署之檔案管理工作留下深刻

而正面的印象，也對本局提升檔案管理相當有助益。

參、標竿學習心得

朱檢察長統合全署人力，採分組分工方式積極推動檔案業務，

不僅各組績效表現優異，人員對檔案管理業務所展現之專業素養

與高度熱忱，更是此次獲獎的關鍵因素之一。各組陪檢人員針對

所負責之業務內容，皆能應對得體、回答精準，充分展現對自身

檔案管理職責的深入理解與周全準備，亦彰顯檔案管理已內化為

機關共同的工作文化。

其中，文書科林科長晴瑋對於機關整體檔案管理執行概況展
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現出極高的熟悉度與投入熱忱，能以清晰且流暢的方式說明各項

作業內容，尤為令人印象深刻，實值得借鏡與學習。

本次標竿學習特別聚焦於「檔案管理規劃與培訓」、「檔案

保管與庫房設施」及「文書與檔案作業資訊化」等 3項特優項目

另就「檔案應用」亦加強觀摩學習，各組參訪心得分述如下：

一、檔案管理規劃與培訓

多元管考，強化檔案執行力：訂定四大管考報表，定期追蹤

檔案管理中程計畫、年度計畫、上級考評建議及標竿觀摩建

議之執行情形，並創設辦理情形管考總表，導入紅、黃燈警

示機制，動態呈現執行風險與完成率指標。各項辦理進度均

納入會議逐項檢討，針對未完成項目採行滾動式追蹤與改善

措施，整體管考流程嚴謹周密，能有效掌握執行進度與成果。

二、檔案保管與庫房設施

(一)在庫房外面就可以透過監控畫面，直接看到庫房內溫溼度

測量值，控管庫房溫度及濕度更方便、有效率。

(二)為即時掌控防火與防水，導入智慧環控系統，於永久檔案

區、庫房出入口加裝漏水、滲水感測器，如偵測異常即通

報檔管人員，不僅能強化預警及應變能力，當災害發生時

也能處變不驚，同時該分署也建議在空調管線下方安裝集

水盤，有效預防檔案的水損災害發生。

(三)檔案庫房頂樓加強防水工程，庫房出入口加裝防水閘門，

降低水災風險。

(四)實施檔案庫房燻蒸除蟲及防鼠防治，全面防治避免害蟲、

鼠害入侵，該分署也建議在檔案庫房四周放置補蟑屋，雖

然有些害蟲無法直接肉眼看出，但透過補蟑屋，可減少害

蟲的侵害。
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三、文書與檔案作業資訊化

序號 標竿學習重點 建議作法

1 發文比率計算的嚴謹性：

清楚列出各案不列入計算

之公文主旨、原因，並附

上經單位陳核機制同意的

佐證資料。

效仿該分署表格呈現方式，應

於備審資料中加入主旨、不列

入計算之原因等欄位。另承辦

人員應熟悉排除基準及回應說

明，以利於委員詢問當下可迅

速說明。

2 線上發文比率的精進：

原先機關使用線上方式比

率不高，機關規劃改善方

案，並全機關配合辦理，

持續提升與精進。

評比分數低並非致命傷，關鍵

在於展現「持續改善」的積極

態度與「陳核機制」的正式

性。應將改善歷程與成果納入

備審資料。

3 光碟讀取與內容清冊：

建議產製光碟清冊，以利

委員當日抽查，並確保清

冊與光碟內容一致性。

產製光碟內容清冊，並準備本

局試讀作業程序等備審資料，

並建議建立光碟備份機制，確

保數位檔案的完整性與可用

性。

4 還原演練佐證資料的完整

性：備審資料完整附上演

練計畫、演練報告、簽核

紀錄公文等歷程資料。

應確保所有演練（如系統還

原、異地備援）的佐證資料完

整且具備正式的簽核歷程。

5 備份機制佐證資料的完整

性：備審資料內呈現近期

備份的資料截圖畫面，證

明備份機制的有效性與可

因本局公文管理系統為向上集

中（由財政部財政資訊中心負

責），備審資料內應呈現近期

備份的資料截圖畫面、備份機
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驗證性。 制頻率等相關資訊，建議當日

可請財資中心承辦人當日實體

或視訊與會。

6 帳號清查與陳核機制：

備審資料清楚呈現帳號清

查報告及有陳核機制的佐

證資料。

帳號權限管理與清查必須有正

式的報告與長官陳核紀錄，以

符合資安與檔案管理規範。

四、檔案應用

(一)強化檔案應用識別與形象傳達：以長鬃山羊檢察官做為檔

案代言吉祥物，代表執法的公正無私及獨力性。吉祥物圖

像已完成智慧財產登錄，識別應用正式經智慧財產局備查。

(二)舉辦檔案展，開啟司法檔案新篇章：辦理大型展覽展，以

「痕．跡—穿越檔案記憶的迴廊」為主題，精心呈現檢察

機關珍貴檔案與核心職能。

(三)善用空間，推廣檔案應用資訊：製作「正義使者」及「公

義先鋒」立牌、立體書及署誌常設於分署所內各處，更是

連牆上、椅子及樓梯間都用來製作檔案解說牆及各類標語

不僅活化空間，更提升民眾對檔案管理業務的認識與互動。

(四)檔案應用動線順暢：整體檔案展及檔案應用申請處所動線

設計規劃流暢且具巧思，不僅有利於評審委員的實地查核

更展現了機關對細節的重視與準備的周全性。

肆、改善精進措施

藉由本次標竿學習過程，本局除加強培訓實地評核解說人員專業

知能外，另相關檔案管理業務改善精進措施如下表：

評審項目 建議改善精進措施

檔案保管及庫房設施 裝設集水盤及漏水偵測警報器，警
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報系統並連接至警衛室，即時監控

安全無虞。

檔案應用

持續製作檔案管理短影音，發布於

本局社群媒體，積極提升檔案管理

應用及能見度。

文書與檔案作業資訊化

1.備審資料以表格呈現方式，加入

不列入計算之原因等欄位，並加

強承辦人員熟稔度。

2.產製光碟內容清冊及試讀作業程

序，並建議建立光碟備份機制，

確保數位檔案的完整性與可用

性。

3.帳號權限管理與清查以正式的報

告簽請長官陳核，以符合資安與

檔案管理規範。

伍、結論

此次觀摩學習令人印象深刻的是，該分署以無所不在的各式標

語、圖片、立牌、立體書遍布於分署內各處牆面、椅子及樓梯間，

加速提升民眾對檔案管理業務的認識與互動。而貼心的指引動線，

讓民眾輕鬆的進行檔案應用，六位一體（防盜、防火、防水、防潮、

防震及制度防護）的防護措施，再再展現該分署對檔案管理永續經

營的用心，同時也透過檔案展精選重要檔案，忠實記錄檢察官以專

業與勇氣捍衛司法，見證檢察機關堅守正義的人性關懷與足跡。
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陸、參訪照片

標竿學習合影及交流分享
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檔案應用
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檔案應用
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檔案庫房參觀
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