
臺中市西屯區公所標竿學習金檔獎得獎機關心得報告 

一、參訪機關 臺中市大肚區公所 

二、參訪日期 民國 103年 10 月 16 日(星期四 ) 

三、參訪組員 徐區長仙卿 、陳主任秀珍、陳秘書木成、王課員韶汝、

傅課員瑞足、莊課員文宗、周助員玉雯、替代役男陳宗儒 

四、參訪內容 

（一）臺中市大肚區公所榮獲第 12屆機關檔案管理金檔獎，本次參訪標竿學習

之項目如下： 

1. 標竿學習及宣導訓練 

2.檔案整理（立卷） 

3.檔案保管（入庫管理及庫房案安全管理） 

4.檔案鑑定與清理 

5.檔案應用(目錄彙送、檢調及應用) 

6.機密檔案管理 

7.作業資訊化 

 

 

（二）經實地參訪，值得本所學習效仿之優點為： 

1.公所網站設置檔案應用專區於首頁明顯處，並以多樣化的分類呈現豐富

的資訊，讓民眾淺顯易懂了解檔案應用相關範疇的知識，便民利民的

作為值得學習及讚許。 

 

 

 

 

 

 



 

2.定期備份檔案應用系統檔案、檔案目錄回溯檔、永久掃描檔，每六個月

異地存放備份檔案於「臺中市政府民政局」，並完整的紀錄進出管制。 

 

 

3.每個月檢查電子儲存媒體，確保檔案完整性與可用性，並作成完整紀

錄，陳核機關主管以利掌控現況。 

 



(三）建議本所參採可改善之處： 

      1.本所網站檔案應用專區目前與其他專區統一放置於首頁左邊，建議特

別獨立出來放置於首頁右上方明顯處，增加曝光點閱率，另亦收集彙

整相關檔管資料，參考其他金檔獎獲獎機關網站，以豐富本所網站檔

案應用專區。 

2.異地備援乃是確保檔案資料安全保存的方式，建議本所可選定機房符

合 ISMS資安規定的機關進行定期資料異地備援。 

3.目前本所電子媒體存放於檔案室防潮箱，建議可定期手動檢查或透過

檢測軟體以確保備份資料之完整性與可使用性。 

 

報 告 人 單位主管 主任秘書 副 區 長 區   長 

 

 

 

 

    

 


