
海軍教準部金檔獎標竿學習心得報告 

觀摩單位 陸軍光電飛彈基地勤務廠 

觀摩日期 108/4/10 

觀摩重點 檔案管理標竿學習 

參加人員 

級職姓名 

中校副處長許騏孙、上尉行政官陳冠諭、中尉後勤官周

育為、建築上士柯天羽、文書下士陳暄庭、聘一檔案員
8 員。 

紀錄人員 羅素鵲 

觀摩過程及內容 

一.觀摩金檔獎備審場地布置： 

1.備審卷宗依金檔獎評審重點一事一案整理，具一致性。 

2.依評審重點分區擺放卷宗。 
3.架設電腦連接公文管理系統，以利評獎人員查證。 

二、聽取金檔獎簡報及經驗分享： 

1.簡報內容依評審重點儘量以圖表及數據方式呈現工作績效。 
2.利用實地評核時機，先行排定單位之核心檔案、特殊性項目及優

勢項目供評獎人員評核。 

三、觀摩實地評核情形： 
1.檔案管理工作： 

(1)策訂中長期計畫，並依計畫目標逐步實施並每週管制進度、每

季檢討改進。 
(2)由廠長率隊積極進行金檔獎標竿學習及心得交流。 

(3)立案編目採專案專卷及分年分顏色管理。 

(4)針對檔案災變策訂緊急應變計畫並實施演練。 
(5)積極爭取預算改善庫房設施，以符合檔案庫房設施基準。 

(6)採購防潮櫃放置機密檔案、永久檔案及電子儲存媒體檔案。 

(7)機密檔案管理方式及解密後檔案放置待轉區之管理方式。 
(8)案管人員利用公餘時間自費進修檔案修護專業課程。 

(9)永久檔案放於普通檔案庫房入口處，災變時可以最快速度搶

救。 
(10)設置檔案修復區，可自行修護輕微受損之檔案。 

(11)工程圖檔案放置於抽屜式檔案櫃帄放。 

(12)建立技術書刊圖書室，系統化管理以簡化調閱方式。 
2.檔案庫房設施： 

(1)於庫房門口設置防塵地墊，可防止髒污進入庫房。 

(2)於庫房內設置災害緊急應變工具箱，可於緊急應變時使用。 
(3)庫房內設置螢光導引，以防停電或災變時無法離開。 



(4)檔案櫃架設防震連桿，以防地震時檔案櫃傾倒。 
(5)庫房塗刷防火漆，加強防火效果。 

(6)庫房外設置防水閘門，防泛水災。 

3.檔案管理工作相關處所整體布置： 
(1)辦公室設置標語、工作圖表及海報具一致性，整齊美觀。 

(2)打造文化走廊講述三個不同階段廠史。 

(3)廠史館及文化走廊之陳展物品於側邊檢具文令影本說明。 
(4)於會客室設置民眾閱室，室內架設檔案申請應用流程及規定圖

表、閱覽抄錄相關設施並提供舒適的環境。 

4.檔案應用加值及行銷： 

(1)製作隊史館及檔案室導覽手冊，配合時機實施宣導。 

(2)編配人員並製作檔案應用宣導布條於公共場合實施檔案應用

宣導。 
(3)完成口述歷史並徵集該廠核心檔案及照片，強化檔案文物蒐整

及典藏。 

心得感想及建議 

1.本部檔案設施未達機關檔案庫房設施基準，如溫濕度控制設施、防

火設施等均未達標準，應積極爭取預算，完善檔案設施建置。 
2.由於本部鎮海樓已被高雄市文化局列入文化資產保護評估對象，因

此飛勤廠檔案管理相關設施及文化走廊設置等不完全適用於本

部，例如防震連桿，因本部建築物天花板為木製無法承載設置；另
鎮海樓窗戶為文物保存的重要項目，故庫房內無法實施矽酸鈣板封

窗，僅能改裝防燄窗簾，因此如何在兼顧檔案管理設施與文物保存

的狀況下，完善檔案管理作業相關設置，須審慎評估及作業。 
3.建議在不影響建築文物保存狀況下，於庫房設置防塵地墊、螢光導

引及路線標示、牆面塗防火漆、檔案配置圖、溫溼度控制櫃，以利

檔案典藏。 
4.除了準備基本評分項目之外，更需要爭取加分項目，可以參加一些

檔管局的比賽，或是參加線上數位學習課程，並確實做紀錄當作佐

證資料。 
5.建議本部隊史館陳展之文物、檔案應以複製品為主並明列複製品字

樣；另隊史館開放參觀後應將照片及參訪人員資料(文令)蒐整備

查。 
6.應將幕僚單位納入金檔獎參獎計畫編組分派任務，於金檔獎實地評

核作業時，全員整備且熟稔任務內容，以獲獎為目標。 

7.建議於辦公處所及民眾閱室架設作業流程圖、規定及歷史文件複製
品。 

  



參訪照片 

參訪人員及飛勤廠人員合影 聽取簡報及經驗分享 

金檔獎備審案卷整理 文化走廊介紹 

文物陳展狀況 廠史館介紹 

廠史館--隊旗釋意 廠史館—大事日記暨要案紀實 



廠史館--文物珍藏 檔案修護區及相關用具 

檔案庫房—防塵地墊 機密檔案庫房設施及存管 

檔案庫房設施 檔案管理作業流程圖表 

緊急應變檔案搶救裝備 檔案分區存管 



檔案庫房帄面配置圖 檔案顏色分類表 

檔案夾及標示 檔案庫房動線標示 

技術書刊管理室 微縮孔卡室 

民眾閱覽室 民眾閱覽室 
 


