
國防部軍備局工程營產中心 107 年檔案管理標竿學習參訪心得報告 

參訪 

日期 

107 年 2 月 22 日 

參訪 

地點 

國軍桃園總醫院 

參加 

人員 

組長、檔管人員 

學習 

標竿 

項目 

檔案保管與庫房設施。 

檔案應用。 

檔案立案編目。 

參訪 

心得 

本次標竿學習為第12 -國軍桃園總醫

院，此次參訪所見情形暨學習心得如次： 

1、 團隊分工並由首長帶領跨科

美，目錄、項次條理分明。 

2、 檔案管理暨庫房設施： 

 (1)檔案均使用去酸卷夾，並依各類型附件型式存管，如紙質檔案使用

附件袋、光碟片使用非文字附件袋，檔案櫃標示永久、定期檔案類

別且各年度標示區隔之。 

 (2)庫房設置：防火門、水管下方增設集水盤或實體包覆、塑膠耐磨地

板、恆溫恆濕空調、消防、監視等系統。 

3、 檔案應用：善用走廊、樓梯間張貼標語及海報辦理檔案應用推廣(含

口述歷史、院史專書、小禮物)並依檔案特色配合櫻花季辦理檔案展

覽及建立時光迴廊，檔案閱覽區應用參考資料擺放整齊並提供相關

申請書表(含印製文宣)便於民眾及同仁翻閱及使用，另E化檔案獨創

Y.N.R機制提供同仁便捷服務。 

4、 檔案立案編目依相關手冊辦理。 

5、檔管工作要完善，人力財力缺一不可，最重要的就是檔管人員要有

熱誠、責任感、落實各項管制工作、服務精神及長官的大力支持，

改善檔案庫房環境，完善檔案存管作業。 
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