
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 9月 10日 

參訪地點 海軍左營後勤支援指揮部 

參加人員 陳敏丞副組長、陳沛岑、陶於培 
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參訪 

心得 

本次標竿學習為第16 -海軍左營

後勤支援指揮部，此次參訪所見情形暨學習心得如次： 

1、 由相關業管及檔管員率士兵等員團隊分工辦理卷夾更換、整卷

及庫房整修等相關事宜，受檢前半年不休假每日23時下班，前

一週凌晨下班，戮力相關整備工作，預算支用總金額1仟萬以

內。 

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，如光碟片

使用非文字附件袋(含備份清點註記)，檔案櫃各年度標示區隔

之。 

 (2)庫房設置：防火門、空調、消防、監視、各庫房控溫電子螢

幕顯示等系統。 

3、 檔案應用：善用樓梯及走廊張貼海報辦理檔案應用推廣及展

覽，另檔案閱覽區應用參考資料擺放整齊並提供相關申請書表

便於民眾及同仁翻閱及使用。 

4、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。 

 

相關照片 

 

 


