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第20屆機關檔案管理 金檔獎參獎
經驗分享 

報告人 臺大醫院雲林分院 

秘書室 主任 洪雪貞 

112.11.28 
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簡報大綱  

壹、變革與籌備 

貳、第二階段評獎 

參、檔案管理現況 
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壹、變革與籌備  
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四年前 
改變從這裡開始， 
被檔管局列管 
怎麼辦？ 

壹、變革階段  
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邀請專家學者蒞臨指導 

標竿學習 
• 近年獲獎單位標竿 
• 鄰近地區曾經得獎單位 
• 院長、副院長等長官共同標竿學習 

諮詢 

• 諮詢各界相關專家、 
• 或曾得獎單位等 

• 庫房建置 
• 檔案展 
• 檔案專書著作 

尋求長官支持 
• 地點 
• 人力 
• 經費 

一、變革策略  

1 

2 

3 

4 
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完成檔案
回溯，解
除檔管局
列管 

109/07 

檔案管理
短中長計
劃、增聘
檔案管理
人員及時
薪人員 

109/01 

電子公
文線上
簽核系
統上線 

108/11 

標竿學習 
及研習 
培訓，文
書組長

109/03月
底到職 

108/10-112/2 

新檔案庫
房地點找
尋、 
確認及 
建置 

108/110 110/09 112/02 

金檔
獎 
參獎 
準備 

二、檔案管理變革與籌備歷程  

檔案庫
房搬遷、
檔案上
架及清
理、 
清查 

111/06 

3月檔
案專書
發表， 
6/13檔
案閱覽
空間啟
用 

108 

檔案管
理改善
計畫， 
檔案待
回溯
46.05
公尺 

犇騰雲
杏金剛
現身檔
案展及
檔案專
書出版
籌備 

110/03 

接受
教育
部111
年度
考核 

111/11/02 
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檔案庫房規劃討論會 庫房設備規劃 

三、硬體改善  
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01 

02 

03 

參加金檔獎參獎說明會 01 

成立讀書會 
導讀第20屆金檔獎評審重點 

經教育部111年年度檔案管理考核後推薦 

四、金檔獎評審缺口盤點及追蹤改善  

04 
金檔獎評獎缺口盤點及追蹤改善 
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貳、複評第二階段評獎  
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貳、複評第二階段評獎  

112/6/21 

112/6/14 

112/5/26及

6/1 

112/5/29 

112/7/7 

接獲檔管局複評函 

全員動員 
分組討論 

內部預評、 
邀請院長簡報 

預評會 

邀請教育部長官、

校本部及總院長官、

國史館張鴻銘館長、

台中教大周靜宜組

長、王文陸顧問指

導 

內部再預評 
盤點缺失及場
地布置 

112/7/10 

現場評獎 
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1 1 2 / 6 / 2 1 預 評 現 場 ， 實 地 演 練 ， 培 訓 解 說 技 巧  
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1 1 2 / 0 7 / 1 0 評獎現場介紹 -  
院內檔案展覽  
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評獎現場介紹 -  
全體動員，每組 2 - 3 位陪評，首長簡報  
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佐證日常資料，數位優化  
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參、檔案管理現況  
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一、 本院簡介 

二、 檔案管理業務現況 

三、 檔案績效重點 

四、 檢討與建議 

五、 未來努力方向 

報告大綱  
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一、本院簡介  

跨越濁水溪的承諾 

109年起 
籌備虎尾醫院 醫療大樓 

93年 

臺大醫院 
雲林分院 

102年 
雲林唯一 
重度級急救 
責任醫院 

96年 

臺大醫院雲林 
虎尾院區啟用 

107年 
國家醫療品質獎

特優機構 

臺灣省立 

雲林醫院 

65年 
90年 

臺大醫療 
團隊支援 

109年 
行政院第三屆 
政府服務獎 

111年 
虎尾醫院 

醫療大樓、綜合
大樓及醫護宿舍 

新建工程 

17 
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以檔為史，雲杏傳承  

108 

現代化文書管理 
 

1. 3月完成數位院史 
2. 11月電子公文正式上 

     線 

 

109 

為老檔案找新的家 
 

1. 109年5月成立檔案庫 
     房規劃與建置小組 

110 

建構檔案管理 
 

1.檔案庫房110/3/19開 
 工， 110/5/18 竣工 

2. 訂定本院「檔案管理短 

    中長程發展計畫」 

3.成立檔案鑑定小組 

4.檔案回溯建檔，64年- 

    96年，共108,231件 
5.辦理檔案應用 

111 

檔案新價值 
 

1.檔案閱覽室111/3/14 
    開工，111/4/27竣工 

2. 院史檔案文物徵集計畫 

3.出版檔案專書「雲杏暖 

    陽．照亮史傳」 

4.檔案應用文創品 

記錄於27 餘萬件泛黃的老檔案， 

歷史不能夠因為時間轉軸持續滾動而被遺忘， 

我們為文檔遮風擋雨， 

再從舊回憶角落探索新的故事。 

18 
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二、檔案管理業務現況  

馬惠明 院長 

徐明洸 副院長 

文書組組長 

郵件收發 
公文稽催 

秘書室 

洪雪貞 主任 

收發文、密件 
及公文系統管理 

檔案管理 公文傳送 

馬惠明 院   長 

網站管理 

19 
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註：因電子公文系統108年11月1日才正式上線，故線上簽核比率較低。 

管 理 檔 案 數 量  

二、檔案管理業務現況  

20 

截至111年底 截至112年6月底 
年度比較 

檔案數量 百分比 檔案數量 百分比 

機密檔案 171  0.052% 182  0.054% 

電子檔案 50,567  15.5% 59,716  17.7% 2.2% 

紙本檔案 276,099  84.5% 278,035  82.3% -2.2% 

多媒體光碟 4  0.001% 13  0.004% 

合計 326,841  337,946  
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檔 案 資 源 投 入  

0 

1000000 

2000000 

3000000 

4000000 

5000000 

6000000 

7000000 

8000000 

109年 110年 111年 

檔管資源投入總經費 設備及投資費 

本院近三年挹注檔案管理經費共1,215萬9,413元 

檔案庫房與 
檔案應用 
閱覽室 

110年興建檔案庫房、
111年興建檔案應用閱
覽室及其他設備採
買，投入經費佔三年

之40%。   

二、檔案管理業務現況  

22 
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文檔業務發展目標及發展策略  
緊扣醫院願景永續發展近半世紀檔案 

二、檔案管理業務現況  

發展專業導向 

檔案回溯建檔、檔案分類與保存
年限區分表、檔案保存價值鑑定
小組設置要點、檔案庫房建置計
畫、檔案清查計畫、檔案庫房緊
急應變計畫、檔案修復計畫 

增進行政效能 

電子公文線上簽核系統、檔
案管理系統、線上公文展期
/調案申請 

落實節能減碳 

電子檔案備份計畫、 
院史文物徵集計畫 

提昇服務品質 
檔案應用處所建置計畫、 
檔案數位典藏計畫 

促進專業成長 
文書檔案管理教育訓練、
文書檔案宣導 

專業 效能 永續 

服務 教育 

23 
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( 一 ) 管理規劃與培訓  

落實PDCAB循環管理  持續提升檔案管理品質 

Benchmark(標竿) 

至獲獎機關標竿學習 

Do(施行) 

 採購電子公文系統(含線上簽核) 
 增聘人力 
 檔案回溯建檔 
 院史資料數位化 
 專家指導、人才培訓 
 採購無酸檔案盒 
 建置符合庫房設施基準之檔案庫房 
 建置檔案應用閱覽室 
 成立檔案保存價值鑑定小組 
 111年辦理庫房緊急應變及公文系統災害演練共2次 
 公文系統異地備份每天1次 

Check(檢討) 

 按季管考年度計畫績效 
 按年管考中長程計畫績效 
 按年進行風險評量作業 

Plan(規劃) 

 訂定6項管理規範 
 訂定短中長程計畫、年度、改

善精進等計畫 

Action(改善) 

 上級機關111年指導建議共46項，
其中缺失18項，已完成改善12項，
並納入改善精進計畫中，持續檢討
改進 

24 
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三、檔案績效重點  

(一) 管理規劃與培訓 

(二) 立案編目 

(三) 鑑定與清理 

(四) 庫房建置與保管 

(五) 檔案應用 

(六) 文書與檔案作業資訊化 

(七) 管理特殊績效 

25 
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( 一 ) 管理規劃與培訓  

訂定計畫引領改革   檔管邁向卓越發展 

109年至113年檔案管理短中長程發展計畫  

發展專業導向 提昇服務品質 增進行政效能 促進專業成長 落實節能減碳 

檔案庫房建置、搬遷作業及 
應用閱覽區建置計畫 

檔案應用線上申請計畫 
電子公文線上簽核系統

維護作業 
文書檔案教育訓練 

電子檔案 
備份計畫 

檔案清查計畫 檔案數位典藏計畫 檔案管理系統 
公文寫作教育訓練暨

文書檔案宣導 
電子公文 

節能減紙推動 

檔案緊急應變計畫及演練 檔案申請及應用作業要點 
線上公文展期/ 

調案申請 
參加專業研習、 

研討會 

回溯檔案修正暨整理作業 院史文物徵集計畫 標竿學習與交流 

檔案分類與保存年限區分表 
修正啟用  

人員培訓 

26 



◇ 正 直 誠 信       ◇ 創 新 卓 越       ◇ 團 隊 合 作       ◇ 健 康 尊 嚴       ◇ 尊 重 關 懷  

標竿學習與經驗交流 

嘉義大學 

庫房建置 
應用閱覽區建置 
檔案修護室及修 
    護方式介紹 
利用牆面及空間 
   規劃檔案應用展 
   示 

109/04 

臺中教育大學 

庫房建置 
檔案應用推廣品 
應用閱覽區建置 
利用牆面及空間  
   規劃檔案應用展 
   示 

109/03 

臺大醫院 

●檔案編目、上 
   架與歸檔 
●檔案庫房建置 
●檔案分類與保存 
   年限區分表編訂 
●機密檔案管理 
●檔案清理 

108/08 

臺中教育大學 

校史室陳列館 
檔案展規劃 

110/01 

臺灣大學 

檔案館 
院史文物徵集陳       
   列 
檔案展規劃 

110/12 112/1 

●檔案立案編目 
●文物館及檔案展 
●圖籍室 

交通部公路總局第
一區養護工程處 

112/02 

 金檔獎書面資
料整理 

 檔案庫房建置、
檔案清理 

國史館台灣文獻館 
農委會水土保持局 

( 一 ) 管理規劃與培訓  

27 
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多元教育訓練增進檔管知能 

1.線上學習 

  自主至公務人員終身學習網先修檔案管理課程計81小時 

  建置TMS數位學習文書檔案管理課程計9堂課，共464人上線學習 

2.外派研習 

  108年至111年參加院外檔管研習課程計12場，16人次 

  派員至總院學習公文暨檔案管理兩週 

3.專家輔導 

   邀請國史館台灣文獻館張鴻銘館長、國家發展委員會陳淑美組長、 

   台中教育大學周靜宜組長、教育部退休前督學王文陸顧問、臺灣大學及台大醫院輔導訪視。 

   

( 一 ) 管理規劃與培訓  

28 
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( 二 ) 立案編目  

重要事件一事一案，111年
共立463案，編目621卷。 
 

關聯案情文件併案 
利於了解案情全貌，111年
度共有72件併案案件。    

要點提醒 

29 

邀請立案編目專家學者 
陳淑美組長蒞臨指導 
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( 三 ) 鑑定與清理  

檔案保存價值鑑定  

 訂有『國立臺灣大學醫學院附設醫院雲林分院檔案保存價值鑑定小組設置要點』 

 小組委員共7人，副院長為召集人 

       聘請專家學者：嘉義大學夏滄琪副教授、教育部退休前督學王文陸顧問 

 111年針對民國88-89、91-96年，分類號560，案次號001，案名「病歷、保險業務」定期檔案，共計

9,249件銷毀。其中」共計鑑定11件，決議6件由本院永久留存，其餘銷毀。 

 
分析機關背景及檔案概況 

依會議決議及檔管相關規定進行相關處置 

召開鑑定會議評估保存價值 

選擇鑑定方式 
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檔案銷毀程序  

銷毀目錄 
經業務 
單位判定 

報送 
臺大醫院 

層轉 
臺灣大學 

層轉 
教育部 

檔管局核定
通過 

簽報 
銷燬行程 

銷毀紀錄
及註記 

檔案貼上封箱封條 紙廠熔爐銷燬 銷燬後檔案 
彙送銷毀目錄至 

「機關檔案管理資訊網」 

 銷毀過程  
111年針對民國88-89、91-96年，分類號560，案次號001， 
案名「病歷、保險業務」定期檔案，共計9,249件銷毀。 

( 三 ) 鑑定與清理  
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庫房建置前 庫房建置後 檔案閱覽室 

32 

( 四 )  庫房建置與保管  



◇ 正 直 誠 信       ◇ 創 新 卓 越       ◇ 團 隊 合 作       ◇ 健 康 尊 嚴       ◇ 尊 重 關 懷  

( 四 )  庫房建置與保管  

檔案庫房設置於 1 樓 (地板高於外側水平地面 36 公分) 
符合一小時防火時效規定，總造價：約1,260萬元。 

檔案庫房平面圖 

33 

防火門具有標章 
026-0-f(60A) 

陽極鎖 溫濕度紀錄儀表 監視器 

LED燈管無紫
外線 

地面照度196
勒克斯 

兩台冷氣機 
兩台除濕機 

HFC-227ea滅火設備-手動啟動裝置
排氣機啟動裝置及滅火器 
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檔案依規定入卷存放無酸紙盒 

檔案經過編目、
拆釘後，以3cm
為一卷裝訂上架 

永久檔案 

定期檔案 

庫房
檔案 

使用三眼綴釘法裝訂 
封面使用通過SGS檢驗 
   之無酸隔頁紙 

置入通過SGS檢驗之無酸紙盒 

置入通過SGS檢驗之無酸紙盒或卷夾 
使用通過SGS檢驗 
   之無酸紙質檔案卷盒保存 

( 四 )  庫房建置與保管  
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保管設施  

檔案由左至右、由小至大， 
以小「Z」字型方式放置 

防傾倒 
彈簧繩 

機密檔案 電子媒體檔案 

永久檔案 定期檔案 

( 四 )  庫房建置與保管  
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庫房安全管理制度  

03 檔案庫房緊急災害應變演練 

02 庫房人員進出紀錄單 
庫房設施維護紀錄單 

01 
檔案庫房 

溫濕度紀錄單 

( 四 )  庫房建置與保管  

緊急連絡表 災害演練 

檔案庫房溫溼度紀錄單、庫房人員進出紀錄單、檔案庫房設施維護紀錄單 
36 
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111年完成 

1.紙本檔案：2,649 件 

2.機密檔案：171 件 

3.電子簽核檔案：7 萬2,552 筆 

4.電子媒體類檔案： 

光碟片4 張 

檔案清查  

( 四 )  庫房建置與保管  

本院訂有檔案清查計畫 
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( 五 ) 檔案應用  

運用醫院特色檔案加值 

編製文宣品推廣檔案應用 

項次 名稱 

1 檔案開放應用文宣L夾 

2 帆布提袋 

3 吸水杯墊 

4 臺灣軋型精美書籤 

5 環保提袋 

設計元素：除檔案應用宣導文字外，結合QR code、 
                    副院長題字、檔管吉祥物紀鹿、歷史老 
                    舊公文、獎盃獎牌、代表性照片圖項等 
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( 五 ) 檔案應用  

多元檔案應用宣傳  

建置本院「院史檔案專區」網站，整合多方檔案應用，並於
本院官網首頁露出 

檔案展發放檔案應用文宣L夾 

大廳宣傳檔案應用服務 「院史檔案專區」設置於官網首頁 
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( 五 ) 檔案應用  

1 0 9年檔案展  

109 年，配合改制16 週年慶，雲林分院首次獨自以改制過程的歷史為題進行檔案展 

109 年3 月20 日，臺大醫院雲林分院配合改制十六週年慶，
以改制過程的歷史為題進行檔案展 改制移撥典禮 改制揭牌典禮 

40 
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( 五 ) 檔案應用  

1 1 0年檔案展  

  「犇騰雲杏．金剛現身」   

110年在黃瑞仁院長、馬惠明
院長(時任副院長)及秘書室洪
雪貞主任帶領下，發起「犇騰
雲杏．金剛現身」第一次大型
專案型式的檔案展示 

檔案特展相關線上展覽資訊刊登於國際檔
案理事會（International Council on 
Archives, ICA）網站，增加國際曝光度 

以雲林在地黑金剛花生傳達特展四大主軸 
「歷史」、「傳承」、「理念」與「願景」 
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( 五 ) 檔案應用  

  「雲杏暖陽．照亮史傳」    

111年檔案展與出版品 

透過泛黃的文書檔案與歷史老照片並輔
以人物訪談，將人們逐漸遺忘的雲林醫
療開拓與發展的史事，再次還原歷史脈
絡，讓更多後期加入本醫療團隊的同仁
及民眾，進一步了解這段牽動雲林整體
醫療發展歷史的過程，同時呈現近兩年
來雲林分院持續精進、深化檔案整理及
應用的價值。   

42 
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( 五 ) 檔案應用  

醫院出版品記載院史發展軌跡 

臺灣省立雲林醫院 
院誌 

(85年1月出版) 

臺大醫院雲林分院 
院訊創刊號 

(94年2月出版) 

臺大醫院雲林分院 
社會責任報告書 

(108年11月出版) 

讓夢想起飛─改制15週年
院慶特刊 

(108年3月出版) 

抗疫的力量 
(112年3月出版) 

雲杏暖陽．照亮史傳 
(111年3月出版) 

一群人，讓這裡更美好 
(111年7月出版) 

永續發展報告書(111
年8月出版) 

臺大醫院雲林分院醫
院簡介 

(111年3月出版) 
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( 五 ) 檔案應用  

設置檔案應用閱覽室  

閱覽室配有電腦、閱覽桌位、印表機、空白申請

書表、書寫範例、相關文具(鉛筆、老花眼鏡等)，

及海報標示檔案申請應用閱覽須知及檔案應用作

業流程圖   

檔案申請應用閱覽須知 申請應用作業流程 
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( 五 ) 檔案應用  

檔案應用申請 

本院准駁民眾申請應用  外部機關調閱本院病歷檔案資料 

45 
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( 六 ) 文書與檔案作業資訊化  

公文系統通過驗證 

NAAEDRMS-1：2020 

NAAEDRMS-2A：2020 

NAAEDRMS-2B：2020 

 本院為推動公文電子化，達到文檔合一目標，於108 
年 11 月 1 日線上 簽核系統正式上線 
 

 系統功能包括點收、立案、編目、保管、檢調、清理
等檔案管理作業，查詢檢索、統計報表及 轉檔等作
業，並經中華民國資訊軟體協會111/10/04公告本院

通過驗證。  
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( 六 ) 文書與檔案作業資訊化  

資 訊 安 全 

確實定期檢視電子儲存媒體之有效性 

落實人員權限申請及異動管理 

舉辦公文系統災害復原演練 
(於111/10/13辦理桌上推演) 

每日一次備份 
並與新竹分院建立備份機制 

訂有本院「資通安全維護計畫」 

符合「公文電子交換資訊安全管理規範」 
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( 七 ) 管理特殊績效  

1. 檔案管理特殊績效 

2. 檔案管理創新作為 

3. 跨機關資源整合共享情形 

48 
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( 七 ) 管理特殊績效  

本院院長重視檔案管理業務，特撥經費建置公文線上簽核系統、檔案回溯、建置標準檔案庫房、親巡庫
房、出席檔管相關活動、建置檔案應用閱覽室，且全力支持文檔人員的教育訓練及標竿學習，使本院文
檔業務可藉由研習、標竿學習與交流而快速精進改善 

黃前院長主持 
本院110/03/26檔案展開幕式 

黃前院長親自巡視檔案庫房 
馬院長及徐副院長帶隊至 

農委會水土保局局進行標竿學習 
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( 七 ) 管理特殊績效  

「雲杏暖陽．照亮史傳」獲檔案研究應用獎 

榮獲國家檔案
管理局1 1 1年
推廣檔案研究
應 用 獎 

甲 等 
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( 七 ) 管理特殊績效  

參與檔管局111年檔案月活動並協助宣傳 

本院參與檔案月活動網址 (https://am11.archives.gov.tw/Event/EventDetail.aspx?cnid=5&p=491)   

斗六院區及虎尾院區皆以電視跑馬燈協助宣傳檔管局之檔案月活動 

斗六院區電視跑馬燈 虎尾院區電視跑馬燈 
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( 七 ) 管理特殊績效  

積極參與檔案局舉辦之競賽活動 

「強『檔』出擊–2022檔案研究及文創徵選」活動 
「雲杏暖陽‧照亮史傳」檔案專書與前導影片、吸水杯墊、臺灣軋型精美書籤、帆布提袋參加徵選活動 
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( 七 ) 管理特殊績效  

跨機關資源整合共享 

臺大醫院雲林分院檔案特展相關線上展覽資
訊刊登於國際檔案理事會 
(International Council on Archives,ICA)網站，
增加國際曝光度 

與臺大醫療體系院史檔案聯展 
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( 七 ) 管理特殊績效  

數位院史互動體驗區 

 院史大事記以多媒體互動方式呈現 
 具備拍照及下載照片的有趣互動功能  
 委託雲林科技大學數位媒體設計系盧麗淑教授協助規劃製作 
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( 七 ) 管理特殊績效  

運用吉祥物-紀鹿為檔案展揭開序幕 

並廣邀周邊機關學校於檔案展期間參訪與互相交流 

邀請臺灣大學檔案吉祥物及總院醫寶為檔案展
揭開序幕 

邀請上級長官教育部及周邊機關學校文書組業務相關
人員觀摩，並互相經驗交流  
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努力成果－榮獲金檔獎  
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1 1 2 / 1 1 / 1 8 行政院陳建仁院長視察  

陳建仁院長19年前衛生署長任內參與 
衛生署雲林醫院移撥典禮 

112/11/18 –蒞院視察再次簽名紀念 
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四、檢討與建議  

(一)導入數位院史資料，解決院史走廊展示空間不足問題 

(二)持續挹注經費強化檔案管理業務 

(三)強化庫房管理與檔案多元應用 

(四)持續精進檔案管理專業知能 

(五)積極參與檔案月活動 
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五、未來努力方向  

(一)持續進行檔案保存資訊化 

(二)滾動式檢討持續精進檔案管理業務 

(三)建置實體院史館 

(四)充實檔案價值、加強應用服務 

(五)跨機關合作，資源共享 

(六)建構醫療主題檔案 
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檔案必修 

• 計畫與考核的紀錄完整 
• 檔號及保存年限分類表制訂程序完備 
• 銷毀及鑑定程序的完備 
• 完善的庫房設施 
• 標竿學習、教育訓練、檢討改善 

檔案資料數位化 

• 公文系統之認證及遠端備份機制 

• 資料數位化，醫院獨有的KM知識系統 

專家指導、同仁上下一心 

• 資料準備的完整度、專家意見修正 
• 評獎過程的準備安排、分工精細及同仁的協力幫忙 
 

 

檔案必修 
日常檔案 
工作的準備 

標竿學習 

教育訓練 

檔案數位化 

檔案運用 

檢討改善 

專家指導 

同仁上下一心 

亮點呈現 檔案運用及亮點 

• 數位院史資料庫建置及互動體驗 

• 雲杏暖陽及抗疫的力量書籍的完整歷程記錄 

六、獲獎心得摘要  
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2022/10 

 盤點金檔獎缺口 

 讀書會成立 

 1/6 教育部函本院報 

     初評 

 7/10正式評獎會  國史館張鴻銘館長 
      輔導 

 

 檔管局陳淑美組長 

      輔導 

 5/29接獲檔管局

複評函 
 

 6/14內部排演 

 6/21預評會-邀請

教育部長官、校本
部及總院長官、國

史館張鴻銘館長、

台教大周靜宜組
長、王文陸顧問指

導 
 

2022/11-12 2023/1-3 2023/5-7 

 3/8臺灣大學及臺大醫院

蒞院「檔案庫房實地訪
評」及「金檔獎參選資

料審查會議」 

 3/20 資料函送檔管局 

 參加說明會觀摩學習 

七、考評實務作業分享  

 7/7預演 
 

2023/7-9 

 8/7 獲獎通知 

 9/5 頒獎典禮 



嘉南平原醫療燈塔 

在雲林的臺大醫院 

敬 請 指 教  
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