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業 務 簡 介



本 所 簡 介

58年7月
戶警合一

81年6月
戶警分立

99年12月
縣市合併

107年9月
廳舍搬遷

資料來源：本所公文檔案



面績 25.8497 平方公里
 16里、321鄰
人口數 108,979人

早期9個舊地名，逐漸演變至今16個里

轄 區 概 況



112年總員額22人

組 織 編 制

主任

秘書

行政課長 登記課長

課員
7

戶籍員
8

辦事員
1

書記
1

行政助理
1



本所預算665,758元

臺中市政府民政局補助款330,200元

112年檔案管理經費總計支出995,958元

單位：新台幣(元)
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截至112年底本所保管檔案總件數161,025件，存放於本所2樓庫房

檔 案 管 理



 檔案管理規劃與專業職能

 檔案立案編目

 檔案鑑定與清理

 檔案保管與庫房設施

 檔案應用

 文書與檔案作業訊化

績 效 重 點



Plan
Do

Check

Action

Benchmark

• 中程計畫

• 年度計畫

• 個案計晝

• 金檔獎小組會議18次

• 檔案保存價值鑑定會議 1次

• 災害應變小組演練2次

• 每年管考中程計畫

• 每季管考年度計畫

• 學習心得16篇

• 多元心得分享

• 採納並執行23項標竿

學習精進項目

PDCAB

循環管理

• 改善上級機關輔導建議16項

• 滾動修正年度計畫

檔案管理規劃與專業職能



檔案管理規劃與專業職能 計畫訂定 標竿學習 教育訓練檔案管考

年度計畫管考32項，全部執行，達成率100%以上

金檔獎工作小組會議決議33項，全部完成

上級評鑑建議項目16項，均完成改善

風險評估或評核結果提出改善措施

金檔獎小組會議檢討報告

每季追蹤管考執行進度

每年風險評估及成效評估

滾動修正檔案管理中程計畫

7項個案計畫

檔案管理、清理中程及年度計畫



檔案管理規劃與專業職能 計畫訂定 標竿學習 教育訓練檔案管考

標竿學習參訪：4場次 撰寫心得報告：16篇 採納並執行精進項目：23項

追
蹤
管
考
標
竿
學
習
採
納
精
進

項
目
執
行
情
形



外聘講師：6場次 同仁擔任講師：4場次
參與上級
或他機關

數位課程：267小時

邀請檔管局種子教師至

本所授課，並函請他機關

同仁參與課程共享資源，

計35人次參與

會議、網站
多 元 分 享

共
享
上
課
資
源

：8場次

檔案管理規劃與專業職能 計畫訂定 標竿學習 教育訓練檔案管考



檔案立案編目 分類編案 編目建檔

正確分類好觀念

年度清查檔案時，如發現分類號錯誤，依
首長核准之清查報告處置方式辦理修正，
另針對近幾年檔案重新檢視分類號，依據
檔案產生當時之檔案分類表規定，如有選
用錯誤或不適當應重新賦予妥適之分類
號，並重新整卷及修正目錄。

分類號查檢修正

以公文關鍵字自製「檔案分類及保存年限區
分表」簡易版，便於同仁選用正確分類號
並定期檢討，減少分類號歸類錯誤發生。

努力做到最好



檔案立案編目 分類編案 編目建檔



年度 卷數
112年

建檔完成
原列

中程計畫

96 67 40 113年

97 96 14 114年

98 93 16 114年

99 89 11 115年

合計 345 81

 清查檔案時發現本所96-99年系統無資料

 列入檔案管理中程計畫依期程補編目建檔

 看見民眾的需求，提前將國籍案件至112年建檔完成

面對問題
解決問題

檔案立案編目 分類編案 編目建檔



檔案鑑定與清理

邀請退休主管擔任鑑定
小組成員，辦理58-67
年永久檔案調降為定期
檔案計19卷

58-67年公文檔案



依檔案庫房設施基準，在有限經費下積極改善

溫濕度監控
亮度維持於

80~240Lux間
空氣清淨除濕機 冷氣機 低紫外線燈管

環

境

控

制

潔淨氣體

滅火器
電子感應鎖與機械

門鎖

偵溫與偵煙式警報

系統 防火門證明 24小時監視錄影

消

防

設

備

門

禁

移動式檔案櫃 壓克力容具上鎖檔案櫃 電子防潮櫃 無酸容具

檔

案

保

存

消防廣播系統

檔案保管與庫房設施 庫房設施 整理保管 檔案清查



檔案保管與庫房設施 庫房設施 整理保管 檔案清查

將温溼度感測器移至庫房中間庫房溫濕度異常之改善

危機就是轉機



全

面

整

理

檔

案

更

換

無

酸
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依規定入卷存放，除雜、裝訂綁繩 檔

案

庫

房

緊

急

應

變

實

地

演

練

檔案保管與庫房設施 庫房設施 整理保管 檔案清查

因應可能同時發生兩種以上災難
進行複合型災難實地演練與應變



檔案保管與庫房設施 庫房設施 整理保管 檔案清查



檔案應用 加值推廣

112年臉書共計刊登44則，貼文觸及人數43,910人
次、貼文互動次數23,101次

112年
檔案創意
加值類佳

作

製作8部影片上傳YouTube及本所網站宣導，其中6部影片由同仁自製

與臺中市戶政ONLINE合作辦理活動，

計11,377人次參加

臉書行銷 宣導影片 檔案展 檔案巡迴展 集會宣導 出版品

新聞媒體報導刊登18則



檔案常設展-在有限的空間做最好規劃，發揮創意缺點變亮點

檔案應用 加值推廣 民眾應用 服務設施



檔案常設展，112年計14,380位民眾參觀，提供9場次團體導覽服務、379人觀展

檔案應用 加值推廣 民眾應用 服務設施



112.10.28~11.4

臺中市葫蘆墩文化中心

112.11.18~11.24

臺中市立圖書館豐原分館

112.10.15~10.21

臺中市立圖書館潭子分館

112.7.1

潭子竹筍節

112.11.19

樂活健走愛地球

檔案巡迴展112年辦理5次、11,550人次觀展

檔案應用 加值推廣 民眾應用 服務設施



檔案列車墘進宣導，集會宣導18場次，4,473人次參加

檔案應用 加值推廣 民眾應用 服務設施



2本出版品均申請取得
ISBN及GPN標示

 戶政檔案專書

 戶政檔案童書

6項作品參加檔案局

「強『檔』出擊活動

並獲參賽證明

112年
檔案創意
加值類佳

作

電子書上架

1.口袋檔案筆記本
2.古今地名茄荎袋
3.早期戶政規費收據書籤
4.古今地名拼圖
5.「潭古論今話當年「戶政專書
6.「檔案應用唸歌呼你知」影片

「原民 原名我的名字

我做主」獲臺灣大學

來函索取典藏研究

檔案應用 加值推廣 民眾應用 服務設施



檔案應用：6件 複製戶籍資料：232件 申請印鑑證明：5,751件內部檢調：59筆

檔案應用 加值推廣 民眾應用 服務設施

大門入口處設置指引標示

設置宣導海報，提供檔案應用工具書表及範例

自製檔案應用電腦桌面
使用者點選圖片
即可連結相關網站

https://www.htanzi.taichung.gov.tw/2999207/Normalnodelist
https://near.archives.gov.tw/directory-browsing/directory/browsing-results?startPage=1&pageSize=10&orgTree=true&orgCode=387023900A&archiveAdvanceSearchFields=ARCHIVE_NAME,ARCHIVE_SUMMARIES_CASE_ABS,SENDER,AUTHOR_PRODUCER_RELEVANT_ORG,TITLE,ANNEX_RECORD_ANNEX_NAME


文書與檔案作業資訊化

每

季

抽

查

稽

核
抽查非電子交換公文情形並陳核 抽查非線上簽核公文情形並陳核 抽查非線上閱覽公文情形並陳核

每日資料庫備份於市府陽明大樓

電子檔案異地備份至南區戶政

市府數位治理局之資通安全維護計畫

本所資訊安全計畫

訂

定

計

畫

每季清查公文系統使用人員權限

每季清查檢測電子儲存媒體有效性

異

地

備

份

全

面

清
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文書與檔案作業資訊化

公文檔案掃描數位化：
國籍公文檔案掃描建檔1,052件

門牌公文檔案掃描建檔845件
核心業務檔案掃描數位化：

印鑑累計建檔102,581件

戶籍申請書累計建檔185,439件

公文電子交換

比率100%

公文線上簽核

比率94.86%

文書及檔案線上

申請比率99.97%

文書及檔案線上

閱覽比率99.12%

運用多元人力協助檔案數位化



特 殊 績 效

 特殊績效

 創新作為

 資源共享



特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

「檔案應用唸歌呼你知」影片
榮獲檔管局2023 檔案研究及文創徵選活動

臺中市政府112年度
檔案管理輔導評比優等獎

 主任帶領全員參與全民檔案大師共筆活動完成4,577筆

 2位同仁獲檔管局邀請參加檔案共筆大師交流會

 獲得共筆活動獎項

• 1位同仁獲最佳共筆大師獎第一名，獲頒獎狀

• 1位同仁獲勇奪先機獎

• 1位同仁獲共筆活動第一梯次幸運獎

• 2位同仁獲獲共筆活動第二梯次幸運獎

全員參與112年全民檔案大師共筆活動獲各獎項並獲邀參加交流會

創意加值類
佳作

優等獎



特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

檔案月辦理7次串連活動，並於檔管局網站登錄活動成果



首創戶政機關運用AI機器人互動宣導

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

由同仁自行設計操作腳本及圖卡，訓練

機器人辨識圖卡，於後台建立專案後派

送至機器人，不斷失敗與修正，歷經4

個月的努力終於成功與大家互動。



首創產、官、學三方合作以唸歌創作宣導影片

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

唸歌是臺灣獨有的說唱藝術在臺灣已有300年歷史，與唸歌老師合作

將檔案應用編撰成劇本交由老師來說唱，並結合大明高中多媒體動畫

科學生繪製圖片素材，以動圖方式後製剪輯成「檔案應用 唸歌呼你知」

影片，從接洽老師到完成歷時6個月，獲得檔管局112年檔案加值創意

佳作。

勇敢做夢，美夢成真



潭子古今地名茄荎袋

口袋檔案筆記本

結合在地文化特色設計文創宣導品，讓檔案應用深入日常生活中

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

台灣LV茄荎袋仔，由同仁自行設計布標

以跨界行銷手法，將檔案應用結合在地農特產品與檔案

應用Q&A，設計成口袋檔案筆記本，方便隨身攜帶隨

手筆記，除了推廣檔案應用知識也讓大家認識潭子在地

的農特產品，創造出一加一大於二的成果。

由同仁自行設計並做成樣本，交由廠商印製

相傳早期嘉仁一帶鄉親耕作或上山砍柴時，將裝便當與衣物的茄荎袋仔，暫掛

於今活動中心前的一棵大樹上再去農作，因樹上總是掛滿茄荎袋仔，久而久之

便有了「 茄荎角」的名稱。以潭子區嘉仁里古地名為發想， 將早期臺灣特有

的「茄荎袋」加以創意設計圖說，並設計QRcode掃描即可線上查看潭子在地

古今地名的歷史由來與相關檔案。



古今地名拼圖

早期戶政規費
收據書籤

結合在地文化特色設計文創宣導品，讓檔案應用深入日常生活中

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

由同仁自行設計打樣後，交廠商印製

利用早期戶政規費收據規費項目不同顏色區分，以1:1設計成書籤

型式，在閱讀的空檔，靜靜欣賞早期戶政規費收據的實體檔案，除

可當書夾用外，也可掃描背面的QR-Code，更深一層認識臺中戶

政規費收據的演變。

由同仁自行做成樣本，交廠商開模製作

利用拼圖的功能，配對潭子古今地名，掃描QR-code

即可連結本所自製的「潭古今地名」影片，一窺潭子

地名的由來與歷史，寓教於樂。並於檔案巡迴展時，

現場民眾互動，從遊戲中認識檔案。

同仁自行做成之樣本



檔案神射手

檔案機器人

潭戶小學堂

猜燈謎

檔案九宮格

古今地名拼圖

推出創新檔案宣導遊戲與民眾互動

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享



針對不同族群設計活動

增加宣導的廣度及深度

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

藉由金檔獎創意精神標語徵集活動
讓同仁了解檔案的內涵

針對國小學生設計題目，集點
換贈品，讓檔案知識向下紮根

於臉書辦理檔案應用折頁票選活動
讓民眾認識檔案應用

原來唸歌老少咸宜，小朋友也聽得津津有味



以潭子在地農特產品-馬鈴薯為發想，與本轄大明高中跨域資源合作，設計本所檔案推廣形象

代言人薯來寶及「檔案應用唸歌呼你知」劇中人物薯來爸，並致贈獎學金給學生，共創雙贏。

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享

跨機關函文借調檔案辦理檔案展，計獲得16幅

檔案影像授權使用，並標註來源機關

• 國家發展委員會檔案管理局

• 台灣糖業股份有限公司研究所

• 臺中市政府民政局



將軍廟潭水亭

潭陽福德祠得天宮 林耀邦先生 陳柏毅先生 蕭進益先生

微笑唸歌團

 結合17個公私機關與社區資源辦理檔案展。

 有佳能相機提供的歷代相機以及潭子圖書館的老照片，並結合十大名宅之首摘星山莊拍照背版，

構成了時光記憶的展區等，共計5大展區6大主題。

特殊績效 特殊績效 創新作為 資源共享



經 驗 分 享



111年9月

開始整理
紙本檔案

112年2月

成立
金檔獎小組

112年3-5月

共筆大師
第1梯次

112年8月

6項作品參加
檔案加值創意獎

112年6-9月

共筆大師
第2梯次

112年9月

紙本檔案
全數整理完成

榮獲共筆大師
5個獎項

112年10月

112年10月

「檔案應用唸歌呼你知」
影片獲檔案加值創意獎

112年11月

北上領獎-
檔案加值創意獎

112年11月

同仁獲邀參
加檔案共筆
大師交流會

初步架構
績效報告內容

112年11月

113年2月

績效報告
送檔管局

113年5月23日

公布入圍
實地評獎

113年6月27日

實地評獎

公布第21屆金
檔獎得獎機關
113年8月15日

113年9月5日

北上領獎-
第21屆金檔獎

113年11月6日

設攤展示-
2024檔案月啓動

同樂會

113年11月27日

金檔獎參獎機關說明會
獲獎機關經驗分享

金檔獎歷程

經驗分享



標竿學習近3年獲獎機關之標竿項目

 標竿學習參訪前應先有基本概念並針對弱點項目去學習。

依文書及檔案管理專業分級培訓計畫，5 大培訓對象採線

上學習或實體教學進行教育訓練。

善用檔管局之葵花寶典與網站資訊。

經驗分享



追蹤管考
達成指標

陪養默契
熟諳卷夾

不畏艱難
危機是轉機

地方特色
營造亮點

活化場地佈置
營造良好氛圍

雁行理論，一個團隊要能團結合作，才能有效率地達到目的

目標相同，行動一致。

換位思考、輪流領導。

彼此鼓勵，而非噓聲。

相互幫忙，彼此包容。

走出舒適圈
創新思維

經驗分享



自製海報及宣導單張佈置實地評獎場地

經驗分享
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同仁自行佈置實地考評場地，
並自製宣導小卡，便於委員
手機掃描即可線上觀看影片

實地評獎場地佈置

經驗分享



經驗分享

金檔獎歷程紀錄



113.9.5北上領獎接受表揚，由行政院長卓榮泰親頒獎座

113.11.6本所獲邀
參加2024檔案月啓動
同樂會-設攤展示

金
檔
獎
小
組
成
員

經驗分享



簡報完畢 敬請指教

地址：臺中市潭子區豐興路一段512號

電話：04-25366068檔案應用專區


