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金檔獎暨金質獎評獎概述

國家發展委員會檔案管理局企劃組
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 歷屆辦理成果

 參獎準備

 績效報告撰寫要領

 實地評獎準備要領

 獲獎小撇步

 獲獎效益

大綱
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歷屆辦理成果(1/2)

 金檔獎第1至18屆合計有721個機關參加複
評、373個機關獲獎(含單項獎)， 獲獎比率
51.7%



4

歷屆辦理成果(2/2)

 金質獎第1至18屆合計有739位檔管人員參
加複評、425位獲獎，獲獎比率57.5 %
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參獎準備(1/3)

(一)掌握「評獎範圍」

 以評獎年度1月1日至12月31日止之檔案管理作業績效
為主要評獎範圍。

 其餘年度之持續改進作業績效併納為評審參考。

 過去努力與未來目標都很重要。

(二)瞭解評審項目，充分準備

 依「評審重點說明」辦理自我評量後，填具自評表並
撰寫績效報告。

 無論評審項目配分高低，均應積極面對。
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(三)有形的準備
 檔案管理相關軟硬體設施。

 符合法令規定。

(四)無形的企圖心

 首長之重視與支持。

 由上而下，由內而外。

 全員參與展現團隊精神。

參獎準備(2/3)
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參獎準備(3/3)

(五)向獲獎機關取經

 主動向獲獎機關學習標竿作為與參獎經驗(擬訂相關改

進作為及追蹤管考)。

 見賢思齊，見不賢必自省：自第6屆起揭示獲獎機關標

竿作為項目。

〈本局全球資訊網\機關服務\金檔獎暨金質獎\各界菁英\標竿工作項目〉

 各主管機關應積極輔導有意參獎之機關。
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(一)寫你所做的—誠實、不灌水。
績效報告視同公文書。

評獎委員於實地評獎時將會驗證。

(二)文字簡潔，注意重點，符合條列、簡要、

具體之原則。

(三)儘量以量化數據表達，說明改善前
、後之比較。

(四)圖片、表格、文字並重。

績效報告撰寫要領(1/6)
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(五)依規定之內容與格式體例撰寫
 以具體事蹟說明績效或管理特色。

 A4紙張，雙面列印，直式橫書繕印，裝訂左側，
切勿使用活頁夾。

 頁數篇幅之限制：報告內容應不超過15頁，附
件總頁數不超過80頁。

 曾獲獎機關，應另檢附10頁以內補充說明文件。
(包括獲獎至今之檔案管理績效比較，及創新作為等)。

 製作可編輯性之pdf格式電子檔。

績效報告撰寫要領(2/6)
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(六)內容重點
 檔案管理業務現況簡介（建議配當：10%，1-2頁）

請條列簡要介紹本機關檔案管理業務情形。

 績效重點（建議配當：60%，9-10頁）

請依當屆機關檔案管理金檔獎評審重點說明之衡量重點
與衡量指標及本機關執行檔案管理業務或計畫內容，條
列說明評獎年度內檔案管理績效成果，內容宜簡要具體，
請儘量以量化數據表達。

 檢討與建議（建議配當：15%，1-2頁）

說明本機關檔案管理績效與往年比較之檢討及改進建議。

 未來努力方向（建議配當：15%，1-2頁）

檢討目前不足之處，規劃未來努力方向及承諾做法。

績效報告撰寫要領(3/6)
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(七)案例分享（1）

 內容簡要、明確，切合重點

1. 檔案管理規劃與培訓

(1)檔案管理整體規劃：本機關訂有○年度檔案管理與應

用計畫，預定達成以下目標：……（詳附件p○）。計

畫執行進度每月簽陳本機關首長核閱或提主管會報報

告（詳附件p○）。本計畫已於○年○月如期完成；預

算執行率100%，目標達成率○%，並擬具檢討報告簽

陳首長核定……（詳附件p○）

績效報告撰寫要領(4/6)
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(七)案例分享（2）

 突顯努力過程與成果特色

× 因庫房未能置於樓層平面中間，僅能加設其他保護
措施，包括加裝深色窗簾、購置除溼機、改裝低
紫外線燈管等。

（未突顯特色）

○因經費限制，以最低成本，改善庫房阻光隔熱及溫
溼度控制條件，包括加裝……，使庫房環境控制達
法規標準。

（強調以最低成本提高庫房環境標準）

績效報告撰寫要領(5/6)
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(七)案例分享（3）

 儘量將績效作更具體之延伸

○本年度計有10位民眾申請應用檔案12件，均核准提供
應用。

（符合量化原則）

本年度計有10位民眾申請應用檔案12件，均核准提供

應用；其應用目的，其中8人為提供事證稽憑
（80%），2人為尋求權益保障（20%）。

（更明確呈現檔案應用目的與成果）

績效報告撰寫要領(6/6)
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實地評獎準備要領(1/7)

凝聚團隊力量，展現檔案管理成果！

先瞭解實地評獎程序
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作業內容 時間配當（分鐘）

致詞與人員介紹 10

受評機關報告 10

分組實地查檢：

1.機關檔案管理實作查檢。

2.檔案管理相關設施檢視。

3.進入檔案庫房查檢。

4.檔案抽檢。

5.人員訪談。

6.特殊績效與標竿作為評核。

90

（得視實際狀況彈性調整）

綜合座談(意見交換) 40

合計 150

實地評獎準備要領(2/7)

作業程序（時間配當）
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實地評獎準備要領(3/7)

人：人員聯繫與安排

 評獎委員會（領隊、評獎委員、本局
陪同人員、行政聯絡人）

 上級機關列席指導人員

 參獎機關長官

 參獎機關簡報人員、現場解說人員

 應有適當之配置，避免無人解說之窘境

 解說人員有藉助外部資源(如廠商或志工等)協助之

情形時，應先表明該等人員之身分
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實地評獎準備要領(4/7)

事：簡報、查閱書面資料、現場
查驗、座談與記錄

 建議安排10分鐘機關簡報。
 查閱書面資料與現場查驗時之人員備詢。
 解說內容宜事先準備。
 針對評獎委員之提問或建議提出具體
回應。

 現場查證動線宜事先規劃；如有2座以上
之庫房，應預為因應（必要時安排交通工
具）。

 意見交流時應自行錄音並記錄重點，內部
陳核後，自行管制，毋需函送本局。



18

實地評獎準備要領(5/7)

時：精確掌握
 掌握評獎日期時間。

 依據時程配當進行，不可擅自變更實地
評獎作業程序，或安排非必要之參觀行
程。

 上級長官列席致詞與座談發言時間宜簡
短。

 績效簡報宜掌握時間，重點講述，並務
必事先演練。
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地：事先規劃、安排
 簡報與座談場地。

 書面審查場地（可與簡報場地合併）。

 實地評獎現場：包括檔案管理作業區(含
檔案立案編目、鑑定及清理作業)、檔案
庫房、檔案管理資訊系統、應用
服務區等。

實地評獎準備要領(6/7)
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實地評獎準備要領(7/7)

物：按時就定位
 簡報、座談會所需器材。

 依評審項目，分別準備供查閱使用之書
面資料。

 現場查證之展示物品。
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資料分類擺置整齊，
委員查閱容易！

獲獎小撇步(1/7)



22

團隊合作，依評審項目分組，
分工協助解說！

獲獎小撇步(2/7)
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以機關核心業務檔案立基，
多元展現檔案之加值應用。

獲獎小撇步(3/7)
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檔案位置標示簡明、清晰

獲獎小撇步(4/7)
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獲獎小撇步(5/7)

小成本，大效益
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創意宣導
檔案意識

獲獎小撇步(6/7)
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結合現有服務環境，
提供檔案應用服務。

獲獎小撇步(7/7)
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獲獎效益(1/3)

增進長官之重視

提高檔案管理單位能見度

提升檔案管理人員素質

肯定自我，建立標竿
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 本局獎勵

 舉辦頒獎典禮公開表揚。

 拍攝評獎紀實影片；獲獎機關及人員可
發揮創意，展現團隊特色，激發士氣。

 邀請獲獎機關主管及績優檔案管理人員
領獎。

 發給獎座及證書。

獲獎效益(2/3)
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 行政獎勵
 各機關得依公務人員考績法相關規定，金檔獎
獲獎機關檔案管理主管及主要承辦人員記大功
1次；單項獎獲獎機關檔案管理主管及主要承
辦人員，記功2次；其他有功人員亦得依相關
規定辦理敘獎。

 參加評獎未獲獎機關，亦得由推薦機關或受推
薦機關依相關規定辦理敘獎。

 金質獎獲獎人員，記功2次；如其所屬機關同
獲機關檔案管理金檔獎而有敘獎情形者，得擇
優敘獎，不得重複。

獲獎效益(3/3)
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相關參考資料
到哪裡找資料？

 國家發展委員會檔案管理局全球資訊網/
機關服務/金檔獎暨金質獎
網址：

https://www.archives.gov.tw/MenuList.aspx?cnid=1480
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 參獎是一種學習；過程中，我們更體
會到檔案管理的重要性。

 獲獎是無上的光榮；金檔獎金質獎為
我們的努力留下永恆的見證！

讓我們一起加油！

結語


