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臺中市政府文化局檔案管理標竿學習心得報告 

參訪機關：臺中市南屯區戶政事務所（第 16屆金檔獎獲獎機關） 

參訪人員：楊于慧、王柔閔、郭月齡 

參訪時間：108年 2月 21日上午 9時 00分 

記錄：楊于慧  

一、 標竿學習過程 

    本次檔案管理標竿學習營地點為第 16屆金檔獎獲獎機關-

臺中市南屯區戶政事務所(以下簡稱南屯戶政)，受到南屯戶政

事務所同仁的熱心接待以及介紹參與金檔獎之準備過程，提供

檔案管理之相關文件、計畫供參考查閱，並引導介紹檔案應用

處所、檔案庫房的配置及日常檔案管理作業程序，參觀「瑰麗

南屯彩虹奇蹟」及「臺灣光復後的財稅、經濟與大眾記憶」常

設展覽，值得本局同仁學習。 

二、 標竿學習重點 

1. 檔案保管與庫房設施： 

    南屯戶政事務所庫房建置於大樓中間 (二樓)，無窗戶故

可避免日曬，符合「檔案庫房設施基準」檔案庫房環境需求。

庫房 2座皆採單一入口，設有門禁管制，僅限檔管人員進入，

非相關人員需登記後方可進入，另於入口處設置錄影監控設



2 
 

備管制庫房出入狀況。門口並有顯眼的溫溼度顯示面板，可

隨時監控檔案室情況。檔案庫房入口處地板放置腳踏無塵黏

墊、室內設有空調、空氣淨化設備、照明設備、防潮箱及氣

體滅火器。機密檔案、一般檔案及其他類檔案(如：光碟)均

分別存放並上鎖保存。以及自行設計的檔案調閱隔板套組及

年度隔板，使檔案調閱流程更加簡潔不易出錯。 

2. 檔案應用： 

    南屯戶政事務所於一樓櫃台設立檔案應用服務櫃台，並

於專區桌上擺放檔案應用各類文宣品及看板，及二樓的檔案

閱覽室，除有完整檔案管理之相關文件、計畫供參考查閱，

另張貼檔案應用宣導資訊及申請流程與範例，同時置放筆、

紙、尺、放大鏡、老花眼鏡等所需用具供民眾使用。 

3. 檔案加值： 

    南屯戶政事務所於該大樓一樓設立「彩虹世界奇蹟，眷

村風華再造」、「南屯瑰寶，戶政史蹟」等展覽，透過彩虹眷

村的傳奇介紹眷村歷史及發展，更與戶政檔案資料相互補充，

使戶政之應用及變革更為生動活化，事務所更精心製作展覽

看版、專櫃展覽區及紀念章區，吸引參觀民眾停下腳步觀賞。 

此外，另一展區「戶政典藏，人生劇場」，係以戶政為主
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題，配合戶政歷史、檔案及相片，導入當時情境並以豐富圖

文加以介紹。從舊檔案中尋找歷史蹤跡，讓民眾了解戶政變

革的時空環境，以賦予舊檔案新價值。還有各類精心設計的

文宣品，結合各項活動，推廣檔案行銷應用服務。 

 

三、 觀摩心得感想 

    此次參訪金檔獎得獎機關，隨處可見檔案加值的應用成

果，豐富的展示內容，讓檔案管理工作，不再是「案」藏玄

機。由此次觀摩可知，要做好檔案管理工作除了需有周全的

硬體設備與完善的軟體環境外，更需要機關高層的重視及機

關成員的團結配合，如僅憑少數檔管人員單打獨鬥將難有卓

越績效。 

    地稅局針對檔案管理所需執行的各項作業擬定計畫，並

依計畫確實執行。除對於準備金檔獎所投入大量的人力及經

費外，平日亦定期提列預算，逐步改善檔案管理硬體及軟體

設備及系統，使之更加完備。 

四、 可供學習之具體作為 

1. 爭取人力(如工讀生)或委外協助進行檔案整理、檔案掃描之

作業。 



4 
 

2. 爭取檔案管理預算，改善檔案庫房環境。 

3. 加強檔案應用之宣導，利用本局場館特色，適時辦理宣導。 

4. 設置檔案待銷毀專區，分別存放檔案，並辦理銷毀作業。 

5. 不同年度之檔案卷宗按顏色區分，可快速辨別檔案年度，亦

避免錯置，檔案調閱隔板套組，有利檔管人員整理調閱案件。 

五、 參訪剪影 

 

  



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


