
國軍高雄總醫院金檔獎標竿學習心得報告 

觀摩單位 
法務部矯政署高雄監獄 

(第 14 屆機關檔案管理金檔獎中央組獲獎單位) 

參加人員 洪嘉玲上尉、顧家榮中尉、侯力鈞上士 

觀摩日期 106年2月15日 觀摩內容 
² 檔案保管與庫房設施 
² 檔案加值與推廣 

觀摩重點 

一、 檔案庫房內，滑軌設有止滑墊，以防人員不慎滑倒；高處檔案櫃設

有彈力繩，以防地震發生時文件掉落；地面貼有螢光的路線指示，

以防停電時供人員掌握逃生方向；入口處設有黏塵板及黏蟲板，防

止蟲卵或昆蟲進入。 

二、 因檔案室設置於二樓，委請結構技師前往評估，並開立建築載重評

估證明書，以符設置規定。 

三、 美工長才人員設計文宣品，宣傳單張為中英文並行方式，並與外部

單位合作辦理檔案應用推廣活動，並於會場實施有獎徵答活動及發

放問卷，使民眾更了解。 

四、 民眾閱覽區附有「檔案應用服務滿意度調查表」，可供民眾填寫，

作為日後改進之方向。 

心得感想 

或 建 議 

一、 檔案庫房應滿足檔管局要求，設有溫濕度計、門禁系統、防火窗簾、

除濕機、空氣清淨機、紫外線燈管、不斷電設備、電子防潮箱等，

另可規劃將牆壁彩繪或張貼文宣海報，以讓人感到活潑、溫馨。 

二、 本院檔案管理室位於二樓，可請結構技師實施建築載重評估、開立

證明書，以符合規定。 

三、 除利用衛教活動時機，可與其他單位合作(如：社區衛教、社區衛

教)，於活動期間設立攤位，推廣本院檔案應用。 

四、 民眾閱覽區可提供手套、放大鏡及老花眼鏡等，以符合需求，並擺

放文宣品及問卷供民眾索取。 

單位主管 

審核意見 
 

備    註  
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標竿學習

對象：法務部矯正署高雄監獄

時間：106年1月24日

參訪人員：洪嘉玲上尉等3員
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法務部矯正署高雄監獄
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參訪機關實際作業模式

• 檔案庫房
– 防火門(可防火1小時)
– 二氧化碳滅火器
– 溫濕度計
– 電子防潮箱
– 警監系統
– 門禁系統
– 防盜鑰匙鎖
– 災害應變小組
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參訪機關實際作業模式

• 檔案庫房內
– 滑軌設有止滑墊，以防人員不慎滑倒
– 高處檔案櫃設有彈力繩，以防地震發生時文件掉落
– 地面貼有螢光的路線指示，以防停電時供人員掌握逃
生方向

– 入口處設有黏塵板及黏蟲板，防止蟲卵或昆蟲進入。
– 因檔案室設置於二樓，委請結構技師前往評估，並開
立建築載重評估證明書
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參訪機關實際作業模式

• 檔案庫房內
– 檔案應用申請作業流程圖
– 檔案點收流程圖
– 牆壁張貼文宣海報
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參訪機關實際作業模式

• 檔案庫房外
– 指引看板
– 位置圖
– 公佈欄
– 文物展示
– 樓梯標語
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參訪機關實際作業模式

• 檔案庫房外
– 樓梯標語
– 牆壁掛圖
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參訪機關實際作業模式

• 民眾閱覽區
– 表單(檔案應用申請書、檔案應用審核表、檔案開放應
用須知、檔案抄錄複製收費標準)

– 檔案應用服務問卷
– 文具
– 老花眼鏡
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• 多樣化文宣品
– 宣傳單(中英文)
– L夾
– 口罩
– 便條紙
– 原子筆

• 與外部單位(台南高分檢、社教館)
合作辦理檔案應用推廣活動

– 辦理檔案展覽
– 實施有獎徵答活動
– 發放問卷

參訪機關實際作業模式
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建議

Ø 硬體設施滿足檔管局要求

ü消防設備(防火門、矽酸鈣板牆)

ü建置門禁系統、監視器、防盜鑰匙鎖

ü紫外線燈管

ü電子防潮櫃

ü電子式溫濕度計

Ø 民眾閱覽區

ü提供文具、手套

ü放置老花眼鏡、放大鏡

ü設計「檔案應用服務滿意度調查表」


