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報告日期：111 年 12 月 15 日 

摘要 

    本局奉市府指派參加第 21 屆檔案管理金檔獎，為推動及提升本局檔案管理

品質，強化檔案管理作業成效，促進本局檔案加值及推廣，本局預計辦理多梯

次標竿學習參訪，以利執行金檔獎評審項目。 

    高雄市政府民政局為第 19 屆金檔獎獲獎機關，轄下「高雄市八二三臺海戰

役紀念館」除了常設館藏展覽，並運用 VR 資訊科技辦理「八二三臺海戰役」

VR 展覽，製作虛擬金門戰役陸海空 VR 場景供體驗，展覽方式十分具有創新，

爰列為本局標竿學習對象，觀摩取經，以精進檔案管理同仁知能。 

    本局參訪觀摩，將針對不同機關的異質性加以學習、互相交流切磋學習，

並效法標竿機關優質措施作為，列為本局檔案管理精進方向之參考。高雄市政

府民政局前身為高雄市政府民政科，成立於民國 34 年，業務範圍涵蓋兵役、殯

葬、戶政、區政、宗教等，歷史悠久而素材豐富，而民政局靈活運用前開素

材，透過實體及線上呈現方式，活用媒體行銷策略增加觸及率，藉此針對金檔

獎評審項目，精準規劃目的導向明確的檔案管理策略，且民政局乃最近一次的

得獎者，保有新鮮具體的珍貴經驗可供請教，承辦人員的異動情形亦不大，實

屬可貴，是本局參訪的重要借鏡，具有高度標竿學習價值。 
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壹、目的 

    本局為提升檔案管理之品質，參訪金檔獎各年度參賽或獲獎機關，目的在於提

升檔案加值推廣之質與量、強化檔案之維護、檔案管理、檔案清理、檔案應用等相

關業務；藉由吸取他機關的經驗作為標竿學習重點，作為本局推動金檔獎之業務參

考，本次標竿學習目的簡述臚列如下： 

一、與他機關交流參考，激發本局創新創意。 

二、針對機關的異質性，交叉比較學習、截長補短。 

三、了解不同場域環境、預算規模執行差別，以利規劃後續檔案管理方針計畫。 

四、建立機關聯繫厚植人脈存摺，洞悉宏觀視野與經驗傳承。 

貳、過程 

        本次標竿學習第 19 屆金檔獎獲獎機關「高雄市政府民政局」，於 111 年 12 月 9

日參訪完畢，參訪過程如下： 

（一）參觀「高雄市八二三臺海戰役紀念館」，由兵役處曾科長導覽該紀念館的實體

展覽文物、紀錄牆和展覽內容、防空洞體驗及參獎經驗分享。 

（二）參觀紀念館後，至鳳山行政中心民政局辦公處所參訪民政局檔案庫房，檔案

管理策略，由民政局秘書室陳主任淑鈴分享金檔獎參獎籌備過程及策略規

劃。 

（三）就此次標竿學習撰寫心得報告，陳報機關首長核閱。 
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叁、心得與建議 

一、民政局為投入金檔獎，曾動員 70 餘名人力整頓檔案、成立工作小組、修復歷史

文件、訂定防災 SOP、改善檔案保存條件，並紀錄完整過程，具體呈現成果撼

動人心，鼓舞士氣；本局宜勤於紀錄過程，作為日後準備備審資料等之素材。 

二、民政局並將檔管知識應用於樓梯間、走廊、辦公室牆面等，用閒置牆面做印刷

延展應用，非僅用單一海報宣傳，而是用活潑的線條、塊狀模組去展現。惟本

局檔案庫房空間較小，難以全部效仿，建議可用電子相框將流程製成電子圖檔

放入相框，以幻燈片或是左右切換方式呈現各種狀況的應對措施。且本局走廊

牆面掛置歷次活動海報及青年藝術家畫作，乃源自於相關簽案(即檔案)，皆是本

局檔案運用之具體呈現，可活用之以作為實體展的環節。 

三、民政局運用轄下八二三臺海戰役紀念館進行檔案應用規劃，並結合宗教業務辦

理旗津天后宮發展線上電子書檔案展，其中八二三臺海戰役紀念館設有有聲音

的防空洞，在其中能感受到飛機飛過天空的緊張感。考量本局轄下也有新媒體

人才培育中心、雄校聯社團養成實驗室及 PINWAY 等委外營運場地，並有輔導

學生社團和青創事業等貼合民眾感受之政策，亦有素材可供發揮，民政局也建

議可以跨科室、跨局處，結合市集、活動等方式擴大檔案應用及推廣綜效。並

在八二三紀念館詢問到互動式網頁的廠商跟大約成本，供日後研議架設互動式

網頁作為本局線上檔案展策略。 

四、查金檔獎考評項目包含聘請檔管局認證之種子教師進行講習，惟該等種子教

師，服務部門位於台南、高雄及屏東者合計僅 5 位，皆為現職公務人員，公務

繁忙邀約不易，也因為學員人數不足難以邀約開課，往後可研議與民政局或其

他機關合辦檔管理教育訓練，以符合金檔獎績效評比，並加強本局新進人員檔

管基礎知識應用。 
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五、民政局備有兩處庫房，空間充裕，檔案及設備放置十分整潔。其整理檔案，立

案編目、案名細分、案卷內容主題等，皆可明確觀摩學習。且民政局檔管承辦

人員熱心經驗分享，如定期對機密檔案及光碟作定時清，適時解密；檔號為

99(其他)者案名應明確切合事件；對檔案存放處之熟悉與掌握；永久檔案文件應

進行檢查；光碟附件需做備份儲存；折疊式手拉車作為災害搶救檔案工具等。 

六、經參訪後有發現多餘空間，且該局之庫房曾獲金檔獎，屬合於檔管局各項規

範，本局空間不足加上兩局相處同一地點，可研議協調民政局檔案庫出借使

用。 

肆、結論 

一、 檔案管理場所設置有「檔案庫房人員進出紀錄單」、「檔案庫房設施維紀錄單」

及「檔案庫房溫濕度紀錄單」等；檔案室門禁設置，確實做好門禁管制，並設

置消防設施及緊急聯絡電話、緊急照明設備。入口處設有防塵地墊，減少灰塵

經人員鞋底帶入檔案室。庫房內設有空調系統、溫溼度控制器、除濕機、監控

系統、滅火器及救災動線。部分項目本局已有辦理，應賡續維持並強化擴大。 

二、 此次由民政局秘書室主任帶領參訪，經互動交流，對方提供含金量極高的檔管

知識與實務經驗，應保持密切聯繫持續加強專業交流，在教育訓練、物品裝

置、庫房設施、檔案應用全面學習。 

三、 檔案歸檔案名維護的部分，不以其他及綜合字眼命名，每個案名卷數不超過 5

件為原則，來提升檔案案名分類完整性。 

四、 永久檔案以及密件櫃，以每季定期檢查，確認檔案是否需解密或者永久保存之

必要性是否仍存續。 

五、 光碟附件需另購買硬碟備份以及備份於電腦，確保光碟以及硬碟無法讀取之問

題。 
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六、 本局檔案庫房位在二樓，水災風險雖然較小，但尚有地震及火災風險須預防，

民政局於庫房外放置安全帽及安全背心，本局應學習，定期辦理水災及火災等

的演練。 
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附件-參訪照片紀錄 

  

八二三紀念館講解及分享檔案管理經驗 八二三紀念館防空洞模型 

 

 

八二三紀念館展出文物及合照 民政局同仁分享庫房管理經驗 
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民政局檔案管理流程圖張貼牆上 民政局檔案應用專區 

  

民政局檔案管理卷宗 民政局災害搶救用推車 
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