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壹、業務簡介
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一、沿革

77年7月13日舉行動土儀式

檔號：76/總永久/2/3 檔號：0105/030399/0001/ED01/25

第一任檢察長金淵潔79年2月1日就任 107年本署更名

檔號：79/人永久/1/1

橋頭地檢署105年成立，納入本署管轄

檔號：0107/030199/0001/ED01/103
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二、核心職能

（一）訴訟管轄區域 （二）業務職掌
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（一）檔案管理承辦科室

書記官長督導，文書科統籌、下設檔案室

（二）檔案精進小組

自111年起設立。

（三）專業分工，任務編組

立案編目工作小組、檔案鑑定委員會、庫房緊急應變小組

署誌編撰小組、應用展策展小組

一、全署動員拼金檔

檢察長

主任檢察官
檢 察 官

書記官長

人事室
會計室
統計室
政風室

大專見習生
大專實習生
退休檔管人員
勞動部臨時人員
社會勞動人力

文書科
檔案室

紀錄科
執行科
總務科
研考科
法警室

配置4名檔管人員：文書科長、書記官1名、錄事2名

依據業務屬性編制為6組，28人分組分工精進檔案管理業務

總員額76人，全數投入
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勞動部安心上工計畫 本署自辦大專實習生計畫 教育部大專見習生計畫

二、檔案管理跨域協力～三大人力支援體系

一、專業人力，精實作業
投入人數：5人（退休檔管公務員）

二、檢學合作，人才培育
投入人數：4人（寒暑假與學期制）

三、制度支援，穩定擴編
113年底投入10人，114年增加15人

見習生、實習生運用成果

1.小型檔管系統建檔約計8,000件 2.永久檔案除釘作業

3.查對實體檔案及系統資訊並校正 4.檔案排架作業

5.檔案棉繩換置及檔卷移置作業 6.檔案盒背脊重置

7.檔案架標示牌重製

退休檔管公務員運用成果

▪行政類檔案目錄回溯建檔

▪清查紙本檔案附件箱並造冊建檔

▪清查整理電子儲存媒體逾 1,400 片
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三、檔案經費運用與資源分配

署內經費

上級支援款

經費運用重點聚焦教育訓練、檔案保管、庫房改善與應用宣導
三年累計投入3,835,006元，展現對檔案管理業務之高度重視與持續強化的決心

NT$533,543 NT$941,227

NT$2,360,236
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定期保存行政檔案

10.73%

永久保存訴訟檔案

0.34%

永久保存檢察官書類原本

21.37%

永久保存行政檔案

0.80%

定期保存訴訟檔案

66.73%

機密訴訟檔案

0.01%

機密行政檔案

0.02%

定期保存檔案專區

檔案附件專區

四、檔案保管數量與類型

電子儲存媒體、機密檔案櫃、圖檔櫃專區

【檔案總數量計704,853件】
永久檔案占

11.55%

永久檔案專區

訴訟檔案占
88.45%
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我們的檔案團隊，快樂負重前行

貳、績效重點
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2.全署動員
DO

3.召開會議檢討
Check

4.計畫滾動修正
Act

5.標竿學習14次
Benchmark

1.訂定計畫
Plan

一、規劃與專業職能 (一)計畫、管考與追蹤

 首長親自督導

 召開精進會議57次

 檔管工作列管改善

扣合
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澎湖地檢署 屏東地檢署 高雄地檢署

檔案管理局 行政執行署新北分署 行政執行署士林分署 陸軍通信電子資訊訓練中心 高雄市稅捐稽徵處

法務部司法官學院 行政執行署屏東分署 桃園市桃園地政事務所 海軍戰鬥系統工廠 金門高分檢

(二)標竿學習

 採行精進作為 項

 標竿學習14 機關

 心得分享 次

海軍教準部

學習主管機關檔案管理標準作業借鑑檔案應用與培訓模式 學習鑑定清理作業流程

參訪後即刻成立檔案精進小組 汲取鑑定及應用推廣經驗

學習庫房管理及檔案行銷策略

汲取檔案應用及庫房設施優點 參考編目作法、庫房保存作業 學習立案編目精準度 學習訴訟類檔案行銷與應用

借鏡立案編目及鑑定清理作業 六大指標全方位學習

訴訟類檔案管理經驗交流

學習立案編目及檔案應用策略

投稿法務通訊
擴散學習效益
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(三)專業職能與教育訓練

專業分級培訓課程

依檔案局「專業分級培
訓計畫」推動

本署自訂「培訓課程實
施作業指引」

開設45場次

累計1,555人次參與

總學習時數1,845小時

專家學者與種子教師

自辦6場次檔案研習課程。

邀請他機關共同參與

累計參訓人次達149人

本署同仁擔任講師

累計297人次、授課18小時

通過基礎級、進階級認證
及獲金質獎同仁擔任講師

內部講座：6場次，81人次

外部講座：6場次，216人次

參與外部訓練

參與10場次

累計人次48人次參與

總學習時數231小時

五大培訓對象
均已完成指定課程
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成立立案編目工作坊 分類編案妥適 檢學合作 注入量能

二、立案編目(一)檔案分類編案及編目建檔

歷年檔案修正成果

• 跨科室團隊，推動橫向協作

• 邀請檔案局種子教師授課，建構

立案編目專業知能

• 檔管人員「一對一」專業輔導

科室人員正確歸檔

• 重要事件編列一事一案

• 召集各科室檢視分類正確性與

案名妥適性

• 檢學合作引進大專見(實)習生協

力作業

• 參與早期紙本檔案的整理，活

化基礎戰力

• 79至90年檔案

 修正3215卷

• 91至95年檔案

 修正10,554件

• 113年檔案

編目著錄34,526件
 修正案名126筆

 重新編案12件。

• 96至100年檔案

 修正20,764件

• 101至112年檔案

 修正16,179件

 一事一案6件

案卷清單 案名清單
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二、立案編目(二)機密檔案管理

機密檔案使用專用封套，編目時依照封套記載事項著錄

解密後依實體檔案檢視修正著錄項目

113年辦理情形

辦理清查作業2次

管有機密檔案212件。

解/降密件數44件。

113年共調整「案由」147 件

 機密檔案依機密等級分級保管
 依年度分類號順序排列

專櫃加
鎖存放

14



永久保存檔案送請正修科技
大學文物保存中心修復完成

檔案清查報告
永久與定期檔案併為清查

研析本署檔案內容及撰寫報告

• 召開2次鑑定會議
• 提列會議鑑定109件
• 53件行政及訴訟類定期檔案
改列為永久保存

• 1件延長保存期限
• 1件送請專業修復完成

三、檔案鑑定與清理 (一)計畫性清理作業

鑑定成果

邀請退休主任檢察官、檔案局前副局長、
前組長及大學文史教授擔任委員

 成立跨領域專業鑑定小組  送專業機構修復

訂定中程計畫
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三、檔案鑑定與清理

1.產製銷毀目錄
2.逐級報核

經檔案局同意銷毀

3.政風監毀

5.銷毀註記及目錄彙送

銷毀成果

79年檔卷221卷
92至94年檔案7991件 63件具轉型正義價值之

政治檔案移轉為國家檔案

移轉成果

(三)檔案移轉(二)檔案銷毀

4.環保水銷經費歸國庫
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三、檔案鑑定與清理
（四）創設訴訟類檔案期前審查機制

「主嫌以外被告之案件」

已經本署鑑定改列永久保存

防止重要訴訟檔案遭銷毀

補強保存年限規範之不足

建立訴訟檔案價值判斷依據

制度化重要案件鑑定流程

設置原因

上聲議、上職議、上蒞案件

第二審管轄之（國安）軍偵字

他字案

補覆議

其他經指定之重要案件

設置審查表格與適用案件類型 承辦（主任）檢察官

歸檔前進行專業審查
鑑別具重大權益、歷史文化價值或特殊

性之定期檔案。

避免重要檔案屆期後銷毀。

屆期優先鑑定，確保珍貴檔案妥善保存。

機關 被告 案號 保存
年限

處理
情形

高雄
地檢署

主嫌 98偵緝
1106號

永久
保存

本署 主嫌以外被告 85上蒞
4246號

10年 依據主任檢察
官審查單，提
送鑑定委員會
審議，改列永
久保存

本署 主嫌 99上蒞
244、
3215號
100上蒞
885號

永久
保存

17



四、庫房保管（一）

滅火器 緊急照明

感煙偵測 防火門

防震連桿 防水閘門

優先搶救車 集水盤 門禁系統 遠端監控

定點巡邏 監視系統

防潮櫃 溫濕度顯示器

除濕機 空調系統

消防與警報設施 溫濕度控管設施

災害預防設施 防盜監控設施

基本設施 進階設施
進設施智慧環控系統～災害預警，即時通報

▲環控系統主機 ▲天花板滲漏水監測 ▲庫房異常即時通報▲滲水及火災監測

科技監控系統～遠端監控，夜間巡防定點紀錄

▲庫房大門監測器 ▲夜間定點巡邏，系統記錄▲監視畫面及警示傳送法警長手機

頂樓防水重大工程

▲施工後▲施工前

四大類
基礎設施
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四、庫房保管 （二）積極改善庫房環境與檔案保存

具一小時防火時效防火門 重新配置庫房空間 矽酸鈣板封窗,遮蔽紫外線 附件箱全面清查整理 電子儲存媒體清查整理 藍晒圖平置於圖檔櫃
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按檔號順序
小者在左，大者在右；由左至右，由上至下，Z字型排列

四、庫房保管（三）庫房緊急應變

檢察長主持
複合式災害應變演練

消防演練後
由主任檢察官召開檢討會議

邀請消防隊消防員指導
正確使用防災包

火災演練水損災害演練 地震模擬災害演練

依據：本署檔案庫房緊急應變計畫

紙質檔案於卷盒中直立存放於檔案架

去酸紙質
容具SGS
檢驗合格

向臺高檢申請支援款
檔案容具及附件箱全面更換

無酸紙質容具

檔案容具全面使用
通過 SGS 檢驗無酸紙盒

（四）檔案保管
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五、檔案應用
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打造:會說話的檔案應用資訊

五、檔案應用 (一)檔案加值推廣~1.從平面到數位的應用服務體驗

檔案文宣品 數位平臺

檔案應用服務簡介中文版 複製收費標準圖示表 受理檔案應用申請說明

檔案應用指南 檔案應用注意事項

設置:一站式檔案應用專區

檔案應用服務簡介英文版

本署全球資訊網~檔案應用專區 檢察長親錄「檔案問與答」影片

NEAR操作影片線上檔案展影片 檔案應用AI小助手 22



從研究出版到數位典藏

五、檔案應用 （二）檔案加值推廣~2.長鬃山羊來推廣 檔案知識再深化

檔案研究出版品檔案宣導品

設計有記憶的檔案應用宣導品 出版17本

以檢察檔案研究為核心運用檔案編撰

運用檔案編撰 23



01 02 03 04

五、檔案應用（三）應用推廣四大策略

檢察長領軍

首次
檔案展

自辦
宣導活動

看見檢察職能的痕與跡 拓展多元客群

跨機關
合作

吉祥物出場，行銷有亮點

檔案月
串聯

三年連續積極參與
檔案月活動共計辦理14場次
參與人數744人

鄭銘謙部長親臨指導

機關首長38人出席 檢察官八軍團宣導

檢察長大學宣導

辦理首次檔案實體展及線上展

實體展計有1134人到場觀賞

線上檔案展計有1832人點閱

推廣活動觸及人數21,714 人

各級學校參訪23場次，663人

學校打詐宣導1場次，288人

軍中打詐宣導1場次，326人

雄檢社勞人檔案應用宣導

所轄地檢署宣導33場次，15271人

行政執行署高雄分署宣導3次，97人

與高雄高分院合作22場次，659人

高雄榮總宣導，人數約計700人

檔案月活動，大學參訪

澎檢花火節檔案應用宣導 高、國中小學校參訪
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五、檔案應用 (四)檔案應用服務
應用服務處指引明確

檔案應用服務申請處 檔案應用服務閱覽處 113年民眾檔案申請應用 113年檔案檢調

應用設施一應俱全

公用電腦內設置
NEAR查詢及檔案問與答影片 填寫須知範例設置

申請表單、應用摺頁、文具
老花眼鏡、盲人點字工具 民眾置物櫃 翻拍架、印表機
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六、作業資訊化

 公文線上簽核系統101年上線
 112年通過「公文及檔案管理

資訊系統驗證
(NAA EDRMS-1：2020)」

完整性

108年導入資訊安全管理制度(ISMS)

通過ISO 27001認證，落實資安與風險控管

安全性

26
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資訊安全計畫執行

災害復原演練

人員權限申請

及異動管理

公文電子交換

安全管理

電子儲存媒體及電

子檔案有效性檢測

日常備份作業

異機異地存放

遵循法務部資通安全維護計畫及ISMS所訂規範辦理
通過ISO 27001認證，落實資訊安全與風險管控

設定排程自動化備份，確保資料

健全

備份資料依其性質，採異碟、異

機、異地方式存放，確保安全

101至112年電子檔案清查共34110件

98至112年電子儲存媒體清查211件

符合「公文電子交換系統資訊安全管理規範」

帳號申請及異動皆依規定辦理
每年辦理2次帳號清查作業並留存
完整記錄

訂定演練計畫
辦理系統主機損壞及空調異常演練

公文與檔案管理
資訊系統安全完整

六、作業資訊化
(二)資訊系統安全完整
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參、特殊績效

28



一、首長重視，團隊精進

三年連獲法務部甲等肯定

二、善用跨部會多元人力資源

有效補足人力缺口，緩解經費壓力

連續三年（111～113年）榮獲法務部「甲等」肯定

首長重視，召開57次會議針對缺失即時列管改善

建立跨科室「檔案精進小組」，全員動員與落實持續改善機制

勞動部安心上工計畫，延攬退休檔管公務員5人提升專業量能

大專實習生計畫，檢學合作，招募4名大專生投入檔案實務

教育部見習生計畫，擴大青年投入檔管業務，共計招募25人

1

2

3

1

2

3
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三、多元管考、分層負責，強化檔案執行力與追蹤效能

（一）定期管考：
建立「四大管考表」，簽陳首長核示

（二）創設「辦理情形管考總表」
進度可視、成效可量

標竿觀摩建議（定期）

中程計畫（按年） 年度計畫（按季）

建置「管考總表」，彙整六大作業達成情形

導入紅黃綠警示燈號，動態呈現執行風險

完成率指標，分年列管、持續分析比對上級考評建議（定期）

（三） 滾動式檢討：
納入會議，持續精進

納入專案小組會議管考

會議提示總表，逐項檢討

滾動式檢討未完成項目

1

2

3

1

2

3
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本署五大培訓對象
均已完成指定課程

四、推動檔案專業培訓制度化，強化學習成效

各類對象授予專屬
課程內容並設定完
成時間

依檔案局「文書及檔案
管理專業分級培訓計畫」

學習成果統計

學習進度管考表

訂定「實施作業指引」 課後測驗 回饋意見調查表 教師滿意度調查表 訓練成果統計表 31



五、立案編目工作坊

強化跨科室橫向協作，精進分類編案實務

設立「立案編目工作坊」，結合研習與實做

提升檔案分類及立案編目正確性，強化目錄品質

跨科室協作，建立同仁理解及包容之情感，進而相互協助

六、參與檔案局新制試辦

助推「AI智能預審銷毀目錄」新制上路

9.0系統再升級(10.0)，無縫銜接AI智能審查新制

參與檔案局新制試辦，助推AI智能預審銷毀目錄新制上路

提供符合格式之訴訟檔案銷毀目錄，配合智能審查試行

1

2

3

1

2

3
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七、導入訴訟檔案期前審查機制，厚植區域館藏資源 八、政治檔案如實移轉，完整呈現歷史面貌

推動訴訟檔案期前鑑定機制

確保重要檔案永留存

厚植區域館藏資源

63件叛亂罪訴訟檔案移轉為國家檔案

保全特定時期政府政策作為之紀錄

邀請文資學者參與研究，提升轉型正義檔案價值

1

2

3

1

2

3
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九、六位一體全面升級

打造全時守護的智慧庫房

十、智慧分區保管策略

強化檔案保存安全與應變效率

科技監控系統：對應防盜,監視畫面即時傳送,強化人員進出控管

環控系統：對應防火與防水,偵測異常即時通報,強化預警與應變能力

六防機制整合運作：整合防盜、防火、防水、防潮、防震及制度

防護機制,建立主動感知、即時反應的一體化安全管理模式

分區保管有策略：依檔案屬性分區保管，永久保存檔案鄰近出入口，
突發狀況優先搶救

依檔案材質專櫃保管：電子儲存媒體存放於電子防潮箱；圖資檔案
平放，以無酸紙質覆蓋，置於圖檔專櫃，確保保存品質

重點區域即時預警：永久保存區天花板設置漏水偵測器，出入口配置
滲水感測器，透過即時通報機制，快速掌握環境異常狀況
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十一、正義有形象 檔案有故事

「長鬃山羊」圖樣送請智慧財產局備查

來自轄區玉山南峰，象徵本署堅韌獨立、公正無私的檢察精神。

領頭羊意象代表本署作為二審機關，督導所轄地檢署，穩健引領前行

長鬃山羊走出山林，象徵本署檔案走出典藏，邁向應用。

吉祥物圖像已完成智慧財產登錄，識別應用正式經智慧財產局備查。

未來將運用於展覽、宣導與數位平台，強化檔案應用識別與形象傳達。

檔案代言吉祥物～長鬃山羊

1

2

5

4

3
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十二、113年檔案月串聯活動突破創新
首次大型檔案展，開啟司法檔案新篇章

珍貴司法檔案首次展出

開幕儀式，部長親臨指導

法務部社群媒體擴大觸及

線上、實體展雙軌並行

連續三年響應檔案月串聯

111年

112年

113年

本署首次檔案展，各大媒體爭相報導 36



整合檔案徵集成果，系統性呈現機關發展歷程與制度演變

案件櫥窗剖析代表性檔案，兼具可讀性及教育性

參與114年國史館臺灣文獻館「獎勵出版」評選，獲「佳作」肯定

十三、首部署誌出版

典藏檢察記憶，傳承司法精神

1

2

3

十四、創新影音推廣檔案應用

多媒體轉化，發揮社會影響力

檢察長親自錄製「檔案應用問與答」，推廣本署檔案應用

透過NEAR網教學影片，引領民眾輕鬆掌握檔案查詢技巧

葉O鋕玫瑰少年影片、推動性別平權教育

蔡姓上士洩漏軍機案，深入軍營打詐宣導

1

3

4

2
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十五、打造南臺灣及離島檔案資料庫應用示範場域（一）

依中程計畫，向臺南高分檢、國史館、高雄看守所等單位
徵集珍貴檔案及照片 31 件，奠定南部資料庫基礎

113 年召開 2 次鑑定會議
53 件檔案改列永久保存，強化本署核心職能檔案典藏

徵集擴充館藏 鑑定挖掘價值

徵集本署辦公廳舍籌建資料卷及相關照片
高雄氣爆案
檔號：110/010803/1/0003/280

城中城縱火案
檔號：0113/010801/1/0001/004

強冠油品案
檔號：0109/010803/0002/717

永久保存永久保存
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十五、打造南臺灣及離島檔案資料庫應用示範場域（二）

行政院五打七安重大政策主題展

39



十五、打造南臺灣及離島檔案資料庫應用示範場域（三）

行政院五打七安重大政策主題展

40



肆、經驗分享

41



首長領軍，一舉奪金！
我們真的辦到了！

《我們走出信息繭房，一起快樂負重前行，到同頻共振，都在追求及等待同一個答案。》 42



一、首長支持:帶領全署動起來

57場精進會議

推動不間斷

支持檔管業務推動

投入經費與人力

撰寫10冊專書

讓檔案會說話

凝聚團隊向心力

一起快樂負重前行

展現格局與高度

實地評獎簡報與應答

宣導檔案應用

走入校園與軍中

突破業務核心界線

打造南臺灣及離島檔案資料庫
43



(一)成立檔案精進小組 (二)成立五大專責小組

(三)建構跨科室橫向協作鏈 (四)凝聚共識與動能

二、金檔團隊：跨科室協作，凝聚理解與信任

• 檢察長擔任召集人

• 統合全署能量，分組、分工、同步推動

• 團隊作戰模式，從金檔業務整備到實地評獎展現

• 立案編目工作小組、署誌編撰小組、應用展策劃小組

• 檔案鑑定委員會、庫房緊急應變小組

• 理解與鼓勵，包容與協助

• 一起快樂負重前行，讓金檔成為全署共同信念

• 主辦科室與各小組精準對接
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三、檔管業務：從基本工做起

明確業務方向

 以金檔獎評獎實施計畫為依循

 評審項目與衡量指標：明確「做什麼」

訂定完善計畫

 中程、年度與個案計畫

 符合需求，切實執行

厚植專業知識 即時請教檔案局

 全球資訊網：常見問答、諮詢溝通

 電話諮詢：(02)8995-3700
 檔案法令彙編、機關檔案管理作業手冊、檔案管理總論

 機關檔案編目作業指引、檔案庫房設施建置Q&A、文書及檔案管理電腦化作業規範

 檔案管理實務秘笈、檔案樂活情報等

千萬不要「想到哪做到哪」，就會變成「做到哪改到哪」

 查核方法：清楚「做到什麼程度」

 推薦

110年5月更新
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四、管考作業嚴謹：

四大管考表－定期

• 中程、年度計畫

• 上級考評、觀摩建議

書面簽陳；例行性會議管考

辦理情形管考總表－滾動

• 導入紅黃綠警示燈號，完成率指標

• 提列精進會議，滾動式檢討，改善不間斷

專案會議管制

46
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五、標竿學習：厚植金檔實力

選擇標竿，主動出擊 帶著問題出發，帶著答案回來 |  落實:讓觀摩成為行動力

• 同質性與異質性機關
• 聚焦標竿項目

• 盤點自身弱點
• 事前準備工作：NEAR及全球資訊網

• 彙整心得、提報討論
• 納入管考、持續精進
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六、上級考評：最好的金檔模擬演練

三大應對策略

1

把建議化為精進的養分

 自我檢視與強化的起點

 虛心接受，懇切應答

滾動檢討：讓錯誤不重複

 列入管考項目

 確實檢討改善

2

金檔模擬考：強化應答能力

 最貼近金檔實地評選的演練

3

委員眼神犀利

長官神情緊繃

承辦人心裡在流汗…..

考評現場的真實狀態
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七、金檔獎致勝關鍵：從深耕基礎到實力展現

決勝關鍵一：績效報告

 分數占比10%

 精準呈現績效，讓努力與價值被看見

決勝關鍵二：實地評審

 分數占比90%

 100分鐘展現最強實力（10分鐘簡報；90分鐘實地查檢）
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關鍵一:讓評審眼睛一亮，寫好檔案管理績效報告
—把做過的事說清楚,讓努力被看見

1

書面審查＝入圍關鍵
評審委員的第一印象

2

對準指標
評審項目、衡量指標

3

聚焦重點
 內容具體、量化數據

 20頁主文；120頁佐證，撰寫比例適當分配

4

佐證明確
 佐證支撐主文，讓資料說話

 善用前後改善對照

5

結構完整

 各組績效橫向串聯

 展現整體推動之關聯性

6

把績效大聲說出來

 有做就要說，績效端出來

 讓委員看得到、有感覺，進而理解與認同
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關鍵二:金檔獎第二階段實地評審
(一)10 分鐘簡報，最精彩的開場白

首長簡報，展現高度 精準呈現，一秒都不差

各組績效環環相扣，鎖住委員目光 特殊績效，壓軸亮點作結，打動委員的心

重點置入，一冊在手，提升查檢效率 同仁應答，最佳備忘稿
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分組分工明確

• 依評審類別分組受檢

• 分工明確，相互支援

• 另設調卷小組、後勤小組

備審資料好查；好找

• 資料整備融入日常作業

• 按評審項目+衡量指標依序編排

• 小組成員熟讀資料，以應查核

事前演練應答與流程

• 上級考評實戰模擬

• 獲獎機關擔任模擬委員

關鍵二:金檔獎第二階段實地評審

(二)90 分鐘查檢，展現最強實力
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金檔之路,沒有捷徑

只有一步一腳印

從投入到精進，把日常做到極致，就是實力。
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簡報結束，敬請指教

聯絡資訊：

文書科林晴瑋科長

07-5524111*435《本署檔案應用專區》
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