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106 年度檔案管理標竿學習心得 

壹、 觀摩流程 

  一早與台中高分檢檔管人員及科長抵達台南高分檢，南分檢官長十分熱

情接待我們，互相認識後官長便先介紹我們位於大門側的南分檢檔案應用民

眾服務處，大家邊移步往檔案室途中，官長也一邊跟我們講解南分檢建築歷

程。 

  步至檔案閱覽室，南分檢檔案同仁非常友善準備簡報場所，並由南分檢

研考科科長替我們做簡報，簡報過程中官長也細心地補充新手檔管應注意事

項，關注我們目前業務的上手狀況。簡報結束，南分檢長官及同仁帶領我們

沿途參訪他們為金檔獎布置的各樣檔案牆，十分細緻、專業，除了美觀大氣，

也將檔案管理的特質（條理與歷史保存）展露無遺。 

  而後我們參觀了檔案作業與成果展示區，南分檢另有掃描紙本檔保存與

供線上調閱之作業方式，並特別規劃一區專門存放檔案管理成效資料，簡易

明瞭且條理清晰，在這裡南分檢長官與同仁們也特別跟我們介紹了這些績效

成果與參獎準備。 

  最後來到檔案庫房，南分檢庫房控管相對嚴密，區域規劃也十分清楚，

對於不同媒體與保存年限檔案一一帶我們參觀並解說，也特別提醒我們一些

庫房注意事項。結束後我們回到開始的簡報區，針對檔管業務提問及討論，

並透過南分檢的檔管實務及參獎經驗分享對檔案業務有更深層的認識。 

 

(南分檢檔案應用服務處所) 

檔案應用窗口 觸控式螢幕 民眾業務導覽
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辦公室興建沿革

歷任首長事蹟

書類原本演進

檢察文物與刑事鑑識

(南分檢檔案展示牆) 

 

貳、 學習要點整理 

一、檔案管理規劃與培訓 

1. 檔管規畫方面，可以「滾動式中程計畫」為基底，做大方向的初步

計畫後配合實際作為逐步研修，使計畫漸趨完臻。 

2. 培訓方面，除了檔管人員積極參與檔案管理標竿學習與相關課程研

習外，機關亦可邀請專家學者，辦理檔管教育訓練，或自行辦理小

檔案閱覽室 於閱覽室簡報
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型讀書會，加強同仁對於檔案業務之概念，使檔卷作業標準化、管

理更有效率。 

3. 標竿學習上，除性質相仿之法務機關外，亦可多方觀摩其他行政機

關檔管業務之優點，如：國史館台灣文獻館(歷史文獻)、國立嘉義

大學(檔案修復)、地區監理所(對外服務)。 

二、檔案立案編目 

1. 檔卷從新整理編目、回溯建檔，其中機密檔案部分特別設有「機密

文件目錄清單」、「機密文件每月清查簿」、「機密文件出入登記簿」。 

2. 若案名有瑕疵（如以「其他」統稱，揭露資訊不全等），應逐步更正。 

3. 公文及其附件一般以併同歸檔為原則，然不同媒體類型應分別存放，

以利保存；且該附件亦應另行編目方便查檢。 

三、檔案鑑定與清理 

1. 清查檔案並針對可能須調整保存年限或有年限不清等疑慮者簽請召

開檔案鑑定會議(由主任檢察官、書記官長與各業務科室主管共同組

成「檔案鑑定小組」)；其中逾保存年限者，則依規定陳報銷毀，緩

解庫房壓力。另機密檔案清查時，若有解密條件不清等疑慮時，則

應知會並詢問承辦人意見，由承辦方協助確認。 

2. 因檔案保存年限規定，檔案有新增、銷毀，檔案架標示範圍自有異

動、常需調整，便以軟性磁鐵製作方便拆卸之檔號標示牌。 

3. 針對檔案蟲蛀情形，先以專區隔離，避免污染其他檔卷，後委託除

蟲公司辦理燻蒸除蟲作業。 

四、檔案保管與庫房設施 

1. 使用「電子式感應門鎖」與「鑰匙鎖」雙重管制，嚴格控管庫房安

全。 

2. 加裝「防水閘門」，並於 1樓庫房外加裝 「水位探測器」，針對有淹

水疑慮之庫房位址，強化水害防範。 

3. 使用 EPOXY 環氧樹脂地板 與「無塵工作鞋」，以防塵害不利檔案保

存。 

4. 針對不同媒體類型之檔案及定期與永久檔案分區保管，規劃有定期

與永久檔案區以及一般紙本、電子媒體防潮櫃、圖檔櫃及附件保存

區，以切實達成分類分區保存之要求。 

五、檔案應用 

1. 編製檔案應用各類文宣品，結合法治教育及反賄選宣導活動等，以

推廣行銷應用服務。另運用網路多元推廣檔案應用服務，如：於機

關網站設立「檔案應用服務專區」與「督導轄區檔案應用專區」，整

合各機關檔案應用服務資源。 

2. 辦理檢察文物展，如：建國百年法務新象獄政及檢察文物特展及小

型「時光迴廊」檔案展示區等。除相關檔案研究及加值出版，另也
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規劃「線上檔案展」，提供民眾上網點閱。 

3. 設置「檔案應用服務處所」提供檔案應用觸控螢幕與相關宣導摺頁

及各式申請表單、範例，並設有「檔案應用閱覽室」便於民眾使用。 

六、文書與檔案作業資訊化 

相關績效包括： 

1. 公文電子交換比率 

2. 線上簽核應用比率 

3. 線上申請調卷件數 

4. 資訊安全管理(如資料庫異地備份機制等) 

5. 影像調閱件數：訴訟類與行政類檔案均實施「線上調借」；重要行政

公文(高流通、高價值、高齡檔案)，則由檔案室掃描另存，以利線

上影像調閱，除得先予備份外，亦避免檔案出入毀損之風險。 

 

 

七、檔案管理特殊績效 

1. 檔案修護 

2. 司法新村碑文拓碑及出版品 

3. 數位化典藏檔案 

4. 緊急災害應變演練 

5. 檔案徵集與口述歷史 

6. 金檔參獎歷程、成果展示 

機關史實

紀要及季

刊展示

檔案知識牆

便於保存

及線上影

像調閱

紙本影像掃描設備

電子媒體

以附件袋

編號另存

偵查錄音存放袋
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參、 本署可參考改進項目 

一、檔案管理規劃與培訓 

  可以大方向之檔管「中程計畫」配合「滾動式研修法」，部分替代

過於密集之年度計畫，使檔管業務更具彈性，並能配合實務隨時修正，

更得慮及檔管業務廣闊，並非通盤適合受制年度作業之需求。 

  標竿學習方面不應受限於同性質之檢察機關，尤其行政機關中檔案

業務執行優秀者不勝其數，且不同機關面對檔管各有其挑戰之處與應對

方法，皆值得請益。並可於研習過後，視業務需求分享檔案知識於本署

同仁，呈現另種形式之檔管教育訓練。 
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二、檔案立案編目 

  回溯建檔部分，應作為本署檔管下年度重點事項，將檔案通盤清查、

編目以完整建檔，方能有效管理所有檔案，以系統化模式節省人力、耗

時；其中歸檔「案名」部分，尚有表達籠統之情形（如以「其他」總稱），

亦應於清查時逐步修正。 

  不同媒體類型之公文或附件，應分別存放方能有效保存，並另行編

目，以達分區分類保存及有效檢調之要求。 

三、檔案鑑定與清理 

  針對保存年限存有疑慮之檔案，應召開「檔案鑑定小組」鑑定後予

以調整，逾保存年限者並應辦理銷毀。 
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四、檔案保管與庫房設施 

  機密檔案應定期清查，並做成機密檔案目錄有效控管。查畢針對應

註銷或調整密等之檔案，應由檔案室通知各承辦科室，由承辦人填請調

卷後辦理相關解密或機密等級調整事宜（包括本機關發文者，應通知正、

副本機關解密等），再由檔案室依據承辦人陳核後之相關註銷／調整密

等紀錄單辦理系統解降密與公文重新上架作業。 

  本署檔案庫房空間不大，且出入人員單純（一般僅檔管人員１人），

亦非開放、易沾汙之空間，現設有監視器及內外２道門鎖，尚無需規劃

電子式禁制控管；而關於庫房清潔工作，則已請購專門清潔用具，並著

手規劃檔案庫房每月清潔紀錄表，盡所能使庫房環境更利於檔卷保存。 

  現本署檔案媒體類型以紙本及線上公文為主，偶有影音光碟附件，

故置有防潮櫃，分區存放影音光碟。而目前小檔案室以存放會、統計案

件為主；其餘科室與刑案類檔案，則皆存放於大檔案室，雖已按定期/

永久類別區隔，但仍可再分區規劃簿冊區並將永久檔案細分行政與刑案

區。另會、主計檔案亦可按此分區概念再行規畫整理。 

五、檔案應用 

  應用開放部分，可規劃網路版多元推廣檔案應用服務，設立「檔案

應用服務專區」，或結合法治教育、緝毒及反賄選宣導活動等，製作宣

導品，推廣與行銷應用服務。 

六、文書與檔案作業資訊化 

  本署內部檔卷檢調，為因應節能減碳，應逐步推行線上化，減少紙

材消耗；且因本署人員編制單純，雖可快速調卷，然基本規定程序不可

廢，故擬規劃符合規範之簡易版調卷流程以應變，並半年陳報一次檢調

數據報表。 

  有關重要檔案掃描另存之作法，除備份保存外，亦降低原本調出之

損毀風險，值得效法。另線上影像調閱之功能，參照本署目前檢調件數

不多之情形，尚無須配置此項功能。 

 

肆、 庫房對比示意圖(本署現況→改進參考) 

一、檔案分類分區存放 

1. 紙本與影音媒體(防潮櫃/密封袋/目錄清冊) 

2. 定期 V.S 永久檔 

3. 機密檔案區 

4. 簿冊(附件)區 
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大檔案室概示圖

公文v.s刑案

永久檔案櫃
電子媒體

防潮櫃

機密檔案櫃簿冊存放區

庫房紀錄表單

附件存放區

行政影音存放區

機密檔案

存放區

案件影音存放區

電子媒體防潮櫃 

(本署檔案室現況) 

(南分檢庫房參考) 
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二、檔案操作手冊及研習資料彙整 

 

 

 

三、檔案架橫列小型標示牌 
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伍、 結語 

一、藉由南分檢詳細地解說與經驗分享，擬以本次標竿觀摩心得報告為基礎，

撰寫 107 年度檔案管理中程計畫書；並額外針對承辦人製作檔案業務重

要概念摘錄，以簡要說明方式分享本署同仁傳閱，以利檔管作業標準

化。 

 

 
 

二、感謝熱心、友善的南分檢不僅專業地為我們解說，也特別關心職作   

為新手的業務狀況。檔案管理是一專門的學問，博大精深，可學習與創

新的地方還非常廣闊，把握重點即在於使檔案業務朝向更條理、效率的

方向精進，亦應逐步發展各機關特色，保存機關獨有具歷史價值之檔案。

透過這次與中分檢一同拜訪南分檢之經驗，除對南分檢的檔管業務有了

大致的了解外，也藉著分享互動，看見各不同機關面對不同業務上的難

題與各自的變通作法。除對檔管有更深入的理解外，也因實際的參訪，

接觸實體與當面提出疑問，在實務操作面上也得以更加順暢。且希冀日

後得將檔案作業有條不紊整理清晰、去繁化簡，使作業成效兼備。 


