
 

 

臺中市政府社會局檔案管理觀摩心得報告 

ㄧ、參訪機關 交通部觀光局日月潭國家風景區管理處 

二、參訪日期 民國 107 年 04 月 10 日(二) 

三、參訪成員 臺中市政府社會局秘書室- 

何主任榮松、徐股長逢謙、陳嘉豪、陳淑菁、劉念華、陳映秀、

謝旻真、林思婷、鄭秀敏、朱德信 

臺中市立仁愛之家-陳雅旻 

臺中市家庭暴力及性侵害防治中心-李家靚 

四、參訪心得 
徐股長逢謙： 

   「檔案保管與庫房設施」指標部分參訪心得:日月潭國家風景

區管理處於庫房設施設置電子光碟防潮箱之管理相當完善，對於

光碟的標示排放清晰明瞭，光碟目錄製作精美，值得我們改進學

習。另有關考核文件的整理部分管理處採用紙張與透明夾袋混用

方式呈現，整體感覺相當凌亂，本局考核文件整理應避免類似情

形，在每本考核文件的目錄製作上管理處採用一致性美編，呈現

乾淨美觀的內頁目錄，有助內容閱讀，亦值得參考學習。 

陳映秀小姐： 

本次負責考核會場布置及接待部分： 

    因日月潭國家風景管理處之辦公空間屬該單位所有，故於建

築物廳舍內部皆布置有各種檔案流程及精神標語，讓人員於平時

就能無形間接觸到檔案管理的精神。該單位亦利用其特質及該地

區擁有的文化特色，於考核當日會場布置融入當地特色，從接待

人員身上的識別證、指引牌誌，到進入會場桌面擺放立牌、筆筒

等都結合當地特色動物，不僅從視覺上呈現，在味覺、聽覺該單

位亦以當地名產及宣導影片播放展現，讓人感受當地氛圍。 

因該單位擁有的文化特色，讓他們在各種引導指標、解說，都能

加入他們所屬的文化故事，讓解說更為生動，但因為機關本身性

質不同，雖然我們局沒有那種象徵的歷史文化，但一定也可以找

到屬於我們的特質。 

謝旻真小姐： 

    本次參訪金檔獎得獎單位-交通部觀光局日月潭國家風景區

管理處，首先管理處以投影片方式報告其受評經驗與分享，報告

首先以管理處的歷史脈絡由機關沿革及大事記延伸至檔案累積及

傳接歷史資訊的過程，接著進入金檔獎的摘要簡介，有親切引入

主題的效果。 

    其次，觀看受評文件呈現資料，雖然管理處沒有二級機關指

標，不過由該單位的檔案應用等資料，發現其檔案應用的文件幾



 

 

乎以呈現單位承辦重大及特殊業務為主，不僅限於應用宣導等主

題，有豐富內容的效果，相關公文也有完整呈現，雖然細緻程度

稍欠，但也能引以為省，在準備文件當中整齊美觀，讓委員閱讀

時較為舒適。 

    接著，參觀管理處的檔案應用專區，專區指引非常活潑親切，

階梯及辦公大廳皆崁入檔案宣導小語能看見其用心，民眾步行至

應用專區的樓梯間以單位辦理歷史活動的海報張貼，有歷史軌跡

傳承的感受。 

    最後，參觀管理處的檔案庫房，庫房的光碟擺放整齊、標示

清楚，這次參訪收穫良多，能由管理處的優點加以學習，且對於

自己負責的指標有改善加強的方向。 

陳淑菁小姐： 

本次負責的指標為-檔案應用 

該處準備時間不多，投入人力也不多，但在準備資料上非常

用心，尤其是簡報部分，能充分凸顯該處的特色，截長補短，讓

整個考核看起來很豐富，這點很值得我們學習。 

另一個讓人驚艷的部分就是檔案應用區與閱覽區，為了提高

該區的使用率，佈置的非常溫馨舒適，擺脫一般閱覽區的刻板樣

態，可以看出該處的用心，這個部分也值得我們學習。 

該處在準備檔案應用部分出發點是廣義的檔案意涵，所以有

關該處相關的出版品全部納入，資料感覺上很豐富，但是實際檢

視會發現真正與檔案相關的其實不多，感覺內容有點空虛，而且

看不到檔案應用真正的效益，有點喧賓奪主。而且資料在裝訂上

不夠謹慎跟精緻，翻閱不便，而且一不小心就會掉出來，翻閱時

會有壓力。這也給我們一個經驗值，日後再裝訂資料時要特別注

意，要讓委員能方便翻閱。 

整體來說在硬體部分，該處做的非常的棒，可以第一時間展

現該處特色及用心，惟再軟實力部分就沒有足夠，這是唯一美中

不足，但我們可以藉以為鏡，準備資料可以考量更周全。 

 

劉念華小姐： 

1. 本次參訪標竿學習之項目是檔案鑑定與清理，因資料並未全

部 呈現，且詢問該處專員在此項目委員都問了那些問題，當

天在現場的人今天  也都不在場，所以無法得知答案，只是

專員有提到委員似乎没有其他問題可問時會問一些更細的問

題。 

2. 看了交通部觀光局日月潭國家風景區管理處 3卷資料，該處

在  標題首頁會呈現出標題上檢附相關資料，並以顏色做區

分，可讓委員更快翻到想看的資料。 

3. 他們也呈現機關大事記資料，在這方面我們可能無法提供。 

4. 對清查部分，管理處他們除了提供清查紙質類清單以外，另



 

 

再做一份清查報告書。 

5. 關於機密檔案清單呈現於上面不知是否恰當。本局有針對 39

年至 99 年密件列為永久檔之案件、解密日期不確定之案件、

無解密日期之案件及有解密日期之案件分別整理區分並做成

清冊。 

6. 光碟與磁片部分該管理處不只是磁片盒上標示磁片之內容甚

至磁片上也標示內容，因委員有提到萬一磁片盒與磁片分

開，就無法得知該磁片內容是什麼。 

林思婷小姐： 
    交通部觀光局日月潭國家風景區管理處為第 15屆機關檔案
管理中央組金檔獎獲獎機關，在檔案管理規劃與培訓、檔案鑑定
與清理、檔案保管與庫房設施皆榮獲「特優」評價，在檔案立案
編目、檔案應用、文書與檔案作業資訊化也榮獲「優等」之評
價。 
 
(一)  檔案管理計畫及培訓 
1. 該局訂有中程計畫，年度計畫根據中程計畫延伸，訂定完善

的檔案管理計畫，105 年度共訂定 2項中程計畫以及 13項個
別計畫，按月召開會議追蹤列管計畫執行，共召開 17次籌備
會議。 

2. 為更了解參加金檔獎所需準備，觀摩金檔獎獲獎機關達 7
個。 

 
(二) 檔案保管與庫房設施 

  
通訊設備亦貼夜光貼紙，如發

生事故時能即時通報。 

庫房設置智能除濕機，與檔管

人員手機遠端連線，即時掌握

庫房濕度狀態。 

(三) 檔案應用 
1. 因該處為處日月潭觀光區，藉由人潮優勢，號召替代役男每

日 2趟的自行車宣導檔案應用活動，兼具創意、環保概念，
進而達到宣導效果。 

2. 設置舒適、明亮空間民眾應用閱覽區，提供民眾優質檔案應
用服務。 



 

 

  
 

3. 利用網路推廣檔案應用服務，提供民眾線上申請檔案應用，
如有照片應用需求，亦可從線上提出授權申請，縮短申請時
效。 

 

 

 
↑檔案應用-線上申請 ↑影像-線上申請授權 

 

4. 日管處配合 6月 9日國際檔案日，舉辦「日月成金檔·應用

無限廣」檔案應用特展，並邀請檔管局參觀。 

 

(四) 請教日管處獲第 15屆機關檔案管理金檔獎之相關經驗分

享、參獎注意事項 

1. 當日簡報需能吸引委員注意，並充分展現機關優勢。 

2. 該處秘書室許專員針對金檔獎指標項目製作考核應答題庫；

考核當日安排三位同仁對一組評審委員全程陪檢。 

3. 透過說故事方式，導入「船屋」爭議，因該處落實檔案管

理，早年公文皆有妥善保存，透過公文內容釐清船屋氾濫之

責任歸屬，發揮檔案存在的實質價值。 

陳嘉豪先生： 

    本次觀摩學習地點為交通部觀光局日月潭國家風景區管理

處，單位對於檔案管理是蠻細心的，在工作的地方呈現出很多精

神標語及提醒，讓在這邊工作的職員可以時時刻刻提醒檔案管理



 

 

的重要性，而在考核的項目裡，把單位辦過的活動資料依依留存

加入考核內容，始得一個活動的資料呈現完整性就會比較齊全，

是我們可以學習的；在檔案庫房管理上，光碟片的資料歸檔，除

了利用標示清楚，也在光碟上寫上對應的規檔編碼，這些細節都

可以增加在本局的檔管管理上，始本局更加進步卓越。 

鄭秀敏小姐： 

    今天是第一次參加金檔獎小組的金檔觀摩之旅，懷著雀躍與

期待的心情來到交通部觀光局日月潭國家風景區管理處。或許是

區域性不同，機關屬性也不近似，風管處所展示呈現的紙本檔案

中；關於立案編目的項目，資料並不多，在兩個卷宗內大多是年

度所有的歸檔清單、年度目次表、密件清單及退文清單---等

等。雖然此行對於立案編目項目，並無太多可資借鏡之處；然而

其開場介紹之簡報及金檔獎受評心得分享，倒是可做為我們參賽

之參考。 

朱德信先生： 

    本次是第一次參訪金檔獎得獎單位，在這邊聽取了管理處的

受評經驗分享，同時也觀看了他們的文件資料，就自已負責的文

書與檔案作業資訊化，發現該處在相關指標文件的呈現上，內容

相當齊全，很多記錄表及相關公文均完整呈現，這也讓我能學習

到資料準備不足需再加強的方向。參訪過程中，覺得該處對於檔

案的應用方面有相對獨特的呈現能讓人認同，但是我們局的業務

屬性與他們的屬性畢竟不同，因此我們仍然需要走出我們局自己

的一條路。參觀檔案庫房過程中也發現了一件事，就是該處沒有

對人員的進出及庫房的門禁做控管，庫房的門一直是開著的，這

樣對於檔案庫房內的溫、溼度會有影響，相比我們局就做得很

好，之前參觀我們局自己的檔案庫房時，就有做到人員進出門禁

管理，所以在參訪其他單位時，我們除了發現別人的優點加以學

習外，更應該警惕不要發生不應發生的清況。 

臺中市立仁愛之家-陳雅旻小姐： 

    本次參訪金檔獎得獎單位-交通部觀光局日月潭國家風景區

管理處，首先管理處以投影片方式報告其受評經驗與分享，報告

首先以管理處的歷史脈絡由機關沿革及大事記延伸至檔案累積及

傳接歷史資訊的過程，接著進入金檔獎的摘要簡介，有親切引入

主題的效果。 

    其次，觀看受評文件呈現資料，雖然管理處沒有二級機關指

標，不過由該單位的檔案應用等資料，發現其檔案應用的文件幾

乎以呈現單位承辦重大及特殊業務為主，不僅限於應用宣導等主

題，有豐富內容的效果，相關公文也有完整呈現，雖然細緻程度

稍欠，但也能引以為省，在準備文件當中整齊美觀，讓委員閱讀

時較為舒適。 

    接著，參觀管理處的檔案應用專區，專區指引非常活潑親切，



 

 

階梯及辦公大廳皆崁入檔案宣導小語能看見其用心，民眾步行至

應用專區的樓梯間以單位辦理歷史活動的海報張貼，有歷史軌跡

傳承的感受。 

    最後，參觀管理處的檔案庫房，庫房的光碟擺放整齊、標示

清楚，這次參訪收穫良多，能由管理處的優點加以學習，且對於

自己負責的指標有改善加強的方向。 

臺中市家庭暴力及性侵害防治中心-李家靚小姐： 

    此次為本人初次參與檔案管理觀摩學習，感到有些新奇，日

月潭風景區景色秀麗，又擁有豐富的文化資源，風景區管理處將

這些優點充分利用在檔案管理上，從介紹管理處沿革到宣導品展

示，皆用心與自身特色結合(白鹿的形象、邵族文化、拉魯島的

演變等等)；在政策宣導方面，更是可以看見其積極與熱情(網站

宣傳、自行車廣告等)，十分感動人心。雖然在檔管專業技術上

可能稍嫌不足，對二級機關指標也未有太多著墨，但是管理處在

政策宣導及訪客接待上所展現的親切態度卻很值得學習；檔案應

用方面，處處可見設計活潑、形式多樣的宣傳海報、圖標，明亮

舒適的檔案閱覽區更是拉近了機關與民眾的距離。  

五、檢討與改進 

 

徐股長逢謙：針對日月潭國家風景區管理處值得學習項目安排修

正作業期程，讓電子光碟防潮箱之管理與考核文件的目錄製作達

到期待標準。 

陳映秀小姐：可參考該單位分享當初會場布置的各種小物，思考

我們局可以用何種方式呈現。 

謝旻真小姐： 

1.針對目前準備不足的文件資料，參考並加以補齊。 

2.增加檔案應用內容豐富程度。 

陳淑菁小姐： 

1.檔案應用區與閱覽區的擺置可列為未來佈置時的參考依據。 

2.資料放置時要特別注意，避免發生像該處一樣的情形。 

劉念華小姐： 

1.在清查部分會再做一份清查報告書表。 

2.本局有針對 39 年至 99 年密件列為永久檔之案件、解密日期不

確定之案件、無解密日期之案件及有解密日期之案件分別整理並

做成清冊放於密件櫃裡。 



 

 

3.會於近期內將光碟及磁片部分標示清楚、並做好清冊以提供參

閱。 

林思婷小姐： 

1.本局影音光碟之保存，目前僅在光碟外殼進行標示，將參考日

管處做法，於光碟正面加註標示，避免光碟內容與外殼標示不一

致。 

2.參考日管處做法，製作本局影音光碟保存之索引表，日後方便

查找光碟對應位置。 

3.檔案室通訊設備增貼夜光貼紙。 

鄭秀敏小姐： 

未補齊之資料，儘速補上。 

陳嘉豪先生： 

可參單位在整體的場佈的用心，使人進入個環境時就可以沉浸在

檔案管裡的氛圍裡。 

朱德信先生： 

針對目前準備不足的文件資料，參考參訪單位再補齊欠缺部份。 

陳雅旻小姐： 

1.針對目前準備不足的文件資料，參考並加以補齊。 

2.增加檔案應用內容豐富程度。 

李家靚小姐： 

初任檔案管理職務，也是初次參與金檔獎比賽，對相關流程還未

熟悉，不及採取充分的觀摩準備，以至於現場無法提出有效的問

題與想法，實感遺憾，望之後對流程、項目有更深刻了解，能跟

上大家的腳步。 

 

  



 

 

交通部觀光局日月潭國家風景區管理處檔案管理觀摩照片 

  

觀看簡報 觀看金檔獎呈現卷宗資料 

  

交通部觀光局日月潭國家風景區管理處
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