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臺中市政府社會局檔案管理觀摩心得報告 

ㄧ、參訪機關 財政部中區國稅局苗栗分局 

二、參訪日期 民國 106年 6月 22日(四) 

三、參訪成員 
臺中市政府社會局秘書室-徐股長逢謙、劉念華、林思婷 

臺中市家庭暴力及性侵害防治中心-陳家儀 

臺中市立仁愛之家-陳雅旻 

四、參訪心得 
ㄧ、本次參訪標竿學習之項目 

(ㄧ) 檔案管理規劃與培訓 

(二) 檔案立案編目 

(三) 檔案鑑定與清理 

(四) 檔案保管與庫房設施建置亮點 

(五) 檔案應用創新作為 

(六) 請教國稅局苗栗分局獲第 14屆機關檔案管理金檔獎之相關經驗分    

     享、參獎注意事項 

 

二、國稅局苗栗分局優點 

  財政部中區國稅局苗栗分局為第 14屆機關檔案管理金檔獎獲獎機關，在

檔案立案編目、檔案鑑定與清理、檔案保管與庫房設施皆榮獲「特優」評

價，在檔案管理規劃與培訓也榮獲「優等」之評價，該局有相當優秀檔管

相關的專業知識與方針，值得學習及仿效。 

 

(一) 檔案管理計畫及培訓 

1. 該局有檔管審核員背景的同仁負責撰寫檔案管理相關計畫，訂定完善

的檔案管理計畫，為建全檔案管理，訂定 2項中程計畫以及 14項年度

計畫，按月召開會議追蹤列管計畫執行。 

2. 為提升檔案管理同仁專業知識，針對不同檔管類別，分別請檔案管理

局同仁指導，開辦相關課程，請周遭機關的同仁針對業務需求參與課

程，藉此達到跨機關資源共享的效益，另也鼓勵檔案管理人員參加檔

案管理局網上視訊課程，提升檔管人員專業素養。 

3. 為更了解參加金檔獎所需準備，觀摩金檔獎獲獎機關達 6個。 

 

 
(二) 檔案立案編目 

按該局所訂定之檔案編目建檔作業原則，確實進行建檔作業。 

1. 重要案件一事一案。 

2. 依案件性質及地域區分。 

3. 調整營業稅案件檔號。 

 

 
(三)檔案鑑定與清理 

1. 積極清查已屆保存年限定期公文檔案，每年銷毀定期檔案，維持庫房

儲藏量。 

2. 成立檔案保存價值鑑定小組，辦理檔案銷毀鑑定。 
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(四) 檔案保管與庫房設施 

1. 整理 96年至 104年檔案，紙質類永久保存檔案依規定去釘，以棉繩穿

綁及加裝封面及封底，封面載明檔號、案名及保存年限。 

2. 庫房設置分為一般、永久(含數位)及機密庫房，分別配置相關檔案保

管設施。 

  
       庫房設置相關防塵措施(防塵墊)               年度與分類號以磁鐵式標式可快裝、快拆 

  
 

 
成立檔案緊急搶救小組，預防受損檔案措施 

 

  
永久檔案庫房設有 HFC-227ea滅火設備 

 

  

檔案庫房設置檔案標語 溫濕度數位介面控制 
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(五) 檔案應用 

1. 設置舒適空間民眾應用閱覽區，並印製稅務宣導文宣，舉辦各項活動

辦理檔案應用宣導，利用網路宣導檔案應用服務，該局分局長接受電

台專訪宣導檔案應用，加強民眾對檔案應用之認識。 

 

 
2. 舉辦精彩歲月檔案展覽、加值出版精彩「稅」月檔案展專輯及 CD。 

3. 庫房樓層週邊展示「貨物稅」海報，建立藝術廊道。 

 

  

  



4 
 

 
(六) 請教國稅局苗栗分局獲第 14屆機關檔案管理金檔獎之相關經驗分 

享、參獎注意事項 

該局分享獲獎經驗，主要有六大面向 

1. 首長重視與支持，全員參與： 

財政部體系獲獎經驗豐富，有足夠經驗得以傳承，除財政部長官、總

局局長蒞臨指導外，該局總局秘書室也派員輔導，全力支持該局參

獎。 

2. 現況分析，研擬對策： 

透過 SWOT分析優勢、劣勢、機會、威脅因素，擬定改善方案與對

策。 

3. 成立專案小組，群策群力： 

針對金檔獎考核指標，成立七大檔案工作小組，小組分別針對指標負

責。 

4. 滾動式檢討修正，持續學習： 

多達 14次品質圈會議，追蹤檔案管考事項；安排前往績優機關，針對

劣勢加以改善。 

5. 一步一腳印，涓流成河： 

一事一案 8案、積極辦理檔案鑑定、檔案銷毀、檔案清查。 

6. 分組陪檢檢說，模擬應答演練： 

針對金檔獎指標項目，針對評審委員安排同仁一對一全程陪檢， 

總局派員進行考核模擬問答。 

 ◎檢討與改進處： 

此次標竿學習參訪，得以初步了解金檔獎參獎所需注意事項，也希望透過

參獎檢視目前檔案管理還欠缺的層面，從中學習進而改善。 

一、在時間許可內，參加檔管局舉辦之相關檔案管理課程，或以視訊方式 

上網學習，提升檔案管理的專業知識與素養。 

二、適當分類號之正確選擇與否，影響後續檔案銷毀的時間長短，透過檔 

案服務創新，引導同仁正確歸檔，降低檔案銷毀之作業時間。 

三、檔案保管與庫房設施完善，參照國稅局苗栗分局做法，採買磁鐵式標 

示牌，方便快拆移動，省時省力。 

四、製作本局檔案史影片剪輯，規劃藝術廊道。 

五、加強檔案應用宣導。 
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財政部中區國稅局苗栗分局標竿學習參訪照片-1/3 

 

雙方意見交流 

 

 

觀看簡報 

  



6 
 

財政部中區國稅局苗栗分局標竿學習參訪照片-2/3 

 

 

 

致贈紀念品(左:本室徐股長，右:財政部中區國稅局服務課賴課長) 
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財政部中區國稅局苗栗分局標竿學習參訪照片-3/3 

 

 

承辦人 股長 主任 

   

 


