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臺北市政府秘書處文書組性別與職場友善性別分析報告 

 

一、前言 

性別平等是打造職場友善環境的核心基石。唯有在尊重、安全與被重視的氛圍

中，所有同仁才能充分展現潛能，建立信任與歸屬感，進而提升整體工作效能與服

務品質。性別友善不僅影響組織內部文化，也形塑外部觀感與形象。本報告旨在透

過性別分析，檢視現行職場友善措施的落實程度與實際效益，期望藉此提供具體建

議，優化工作環境與空間規劃，讓每位同仁都能在性別平等的友善職場中安心成長

與貢獻。 

二、本組概況 

（一）業務職掌：本組業務內容涵蓋文書處理、印信管理及檔案管理等面向： 

1. 文書處理：完善本府文書處理規範，辦理府、處收、發文業務、本府公報

編輯與發行、本府、處文書處理人員職能訓練，精進文書電子化作業並優

化作業流程。 

2. 印信管理：完善印信作業規範，管理本府、處印信，辦理公文用印事宜及

本府所屬各機關學校印信請發、換發、補發及廢舊印信繳銷等業務。 

3. 檔案管理：健全本府檔案管理規範，辦理本府、處檔案管理作業，輔導、

督導各機關檔案作業、辦理檔案分級考評、本、本處檔案管理人員職能訓

練等業務。 

（二）現有成員與業務分工：31 人。 

1. 組長及專員： 

(1)組長 1人、專員 2 人。 

(2)組長負責綜理組務，專員襄理組長處理組務。 

2. 收文股： 

(1)股長 1人、組員、辦事員各 3人、分析師、管理師、聘用研究員、技

工各 1人，合計 11 人；其中女性 5人、男性 6人。 

(2)股長綜理股務，處理收文業務 7人、資訊業務 3人。 

3. 校發股： 

(1)股長 1人、組員 1 人、助理員 2人、辦事員 1 人、書記 3人，合計 8

人；其中女性 6人、男性 2人。 

(2)股長綜理股務，處理發文業務 3 人、監印業務 2 人、郵遞業務 1 人、

公報業務 1人。 

4. 檔案股： 

(1)股長 1 人、組員（含約僱組員）5 人、書記 2人、聘用技士 1 人，合

計 9人；其中女性 7人、男性 2人。 

(2)股長綜理股務，處理檔案業務 8人。 

三、基本資料統計分析（統計期間 114 年 6 月中旬）： 

（一）本組同仁性別統計 
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本統計在性別方面，包括「生理男性」與「生理女性」二種屬性，本報

告統一簡稱男性、女性。 

本組同仁合計 31 位，包含女性 19 人(61.3%)、男性 12 人(38.7%)；女

性約占三分之二，男性約占三分之一。 

表 1 文書組同仁性別統計表 

性別 人數 比率 

女性 19 61.3% 

男性 12 38.7% 

合計 31 100% 

（二）年齡分布 

本組同仁的性別與年齡結構整體呈現均衡分布，31 至 40 歲為人數最多

的年齡層，共 11 人（35.5%），其中女性 7 人、男性 4 人，顯示本組核心工

作年齡集中於中壯年層。進一步觀察 31 至 50 歲區間，共計 18 人（58.1%），

占全體超過半數，亦呈現女性人數略高於男性的特性。 

從整體性別比例來看，女性同仁共 19 人（61.29%），男性 12 人（38.71%），

兩性在各年齡層均有分布，未呈現明顯的性別偏向。年齡層則呈現多元化特

徵，自 21 歲至 60 歲以上皆有同仁，顯示本組團隊組成兼具經驗傳承與活力

補充，有助於業務運作的穩定與多元發展。 

表 2 文書組同仁年齡分布表 

年齡 
21-30 歲 31-40 歲 41-50 歲 51-60 歲 61 歲以上 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 1 3.2% 7 22.6% 4 12.9% 3 9.7% 4 12.9% 

男性 2 6.5% 4 12.9% 3 9.7% 2 6.4% 1 3.2% 

合計 3 9.7% 11 35.5% 7 22.6% 5 16.1% 5 16.1% 

 

 
圖 1 年齡分布性別統計圖 
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（三）教育程度 

本組同仁的教育程度以大專（學）為最主要學歷，共23人，占全體 74.2%，

顯示組織以中高學歷人力為核心，具備良好的專業訓練基礎。研究所以上學

歷共有 7人（22.6%），其中女性 5人、男性 2 人，反映部分同仁具備進階專

業能力，對業務深化與專業分析有所助益。高中（職）學歷則僅 1人（3.2%），

比例相對較低，顯示本組整體受教育程度普遍偏高。 

從性別觀察，女性在大專與研究所以上學歷的占比皆高於男性，呈現女

性學歷結構較為集中的特徵；男性學歷則以大專為主，無高中（職）學歷人

員。整體而言，本組教育程度呈現高度集中於大專以上，對組織的工作品質

與專業度均具有穩定支撐效果。 

表 3 文書組同仁教育程度表 

教育程度 
研究所以上 大專(學) 高中(職) 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 5 16.1% 13 41.9% 1 3.2% 

男性 2 6.5% 10 32.3% 0 0% 

合計 7 22.6% 23 74.2% 1 3.2% 

 

 
圖 2 教育程度分布性別統計圖 

 

（四）業務人力分布 
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需求運作適切，呈現多元且穩定的配置狀態。 

表 4 文書組同仁業務人力分布表 

業務 
收文(含資訊) 校發(含監印、郵遞) 檔案 綜合 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 5 16.1% 6 19.3% 7 22.5% 1 3.2% 

男性 6 19.4% 2 6.5% 2 6.5% 2 6.4% 

合計 11 35.5% 8 25.8% 9 29.0% 3 9.7% 

 

（五）身分別分布 

本組同仁以薦任人員為主，共 17 人，占全體 54.8%，委任人員則有 11

人（35.5%），聘用及約聘人員共 3人（9.7%）。 

在性別構成部分，女性於所有身分別中均佔有較高比例，薦任女性 10 人

（32.3%）；委任 6人（19.4%）。整體而言，身分別分布穩定且符合機關人力

結構需求，有助於本組業務推動與行政運行的持續穩健。 

表 5 秘書處文書組同仁身分別分布表 

身分別 
薦任 委任 聘用/約聘人員 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 10 32.3% 6 19.4% 3 9.7% 

男性 7 22.5% 5 16.1% 0 0% 

合計 17 54.8% 11 35.5% 3 9.7% 

 

（六）服務年資分布： 

本組同仁的服務年資呈現穩定而均衡的結構，其中服務滿 3年以上者共

23 人，約占全組四分之三;年資集中度以「逾 3年至 6年」人數最多，共 12

人（38.8%）；其次為「逾 10 年以上」8人（25.8%）。 

在性別構成部分，女性在各年資層均有分布，而男性則以「逾 3 年至 6

年」及「逾 10 年以上」較為集中。整體而言，本組兼具經驗豐富人力與新進

同仁，年資結構穩定，有助於提升組織運作效率與持續發展。 

表 6 文書組同仁服務年資分布表 

年資 
1 年以下 逾 1年~3 年 逾 3 年~6 年 逾 6 年~10 年 逾 10 年以上 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 3 9.7% 3 9.7% 6 19.4% 2 6.4% 5 16.1% 

男性 0 0% 2 6.4% 6 19.4% 1 3.2% 3 9.7% 

合計 3 9.7% 5 16.1% 12 38.8% 3 9.6% 8 25.8% 

 

（七）婚姻狀況分布 

本組同仁的婚姻狀況大致呈現平均分布，未婚人數略高於已婚者。未婚

者共 17 人占全體 54.9%；已婚且育有子女者則為 14 人，占 45.1%，顯示本
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組在家庭責任與生活階段上呈現多元組合。 

女性部分，未婚與已婚分布接近，分別為 10 人（32.3%）與 9人（29.0%），

顯示女性同仁在不同家庭階段均有穩定投入職場。男性方面，未婚同仁 7人

（22.6%），已婚育有子女者 5 人（16.1%），同樣呈現略偏向未婚者的比例。

整體而言，本組成員在婚姻與家庭型態上多樣化，反映組織具包容性，也有

利於推動更符合不同家庭需求的職場友善措施。 

表 7 文書組同仁婚姻狀況分布表 

婚姻 
未婚 已婚有子女 

人數 比率 人數 比率 

女性 10 32.3% 9 29.0% 

男性 7 22.6% 5 16.1% 

合計 17 54.9% 14 45.1% 

四、本組性別與職場友善問卷調查統計 

（一）在本組不會因性別因素，在工作分配中被特別指派或排除某些任務？ 

本組同仁普遍認為在工作任務分配上不會因性別而遭到特別指派或排

除，整體性別公平感受度高。其中，「非常同意」與「同意」的比率合計高達 

87.1%，顯示多數員工認同目前的任務分配具備性別中立性。 

女性同仁方面，有 16 人（51.6%）表達同意或非常同意，僅有 3人（9.7%）

持普通看法，無人表示不同意；男性同仁亦呈現類似趨勢，共 11 人（35.5%）

表示同意或非常同意，僅 1人（3.2%）持普通態度。 

整體而言，本組在工作分派制度上並未呈現性別差異，反映出職場文化

具備良好的性別平等基礎。 

表 8 不因性別被特別指派或排除任務情形表 

不因性別被特別

指派或排除任務 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 8 25.8% 8 25.8% 3 9.7% 0 0% 0 0% 

男性 4 12.9% 7 22.6% 1 3.2% 0 0% 0 0% 

合計 12 38.7% 15 48.4% 4 12.9% 0 0% 0 0% 
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圖 3 工作分派無性別差異統計圖 

 

（二）在本組不會因性別的刻板印象，導致工作有不公平的負擔或期待上有明顯差

異？ 

本組同仁普遍認為工作中不存在因性別刻板印象而造成的不公平負擔

或期待差異，整體氛圍展現高度的性別友善。調查結果中，「非常同意」與

「同意」的比例合計達 90.3%，顯示同仁大多感受到任務分配與工作期待在

性別上保持一致與公平。 

女性方面，有 17 人（54.8%）表示同意或非常同意，僅 2人（6.5%）認

為普通；男性亦呈現相同趨勢，11 人（35.5%）認同未受性別刻板印象影響，

僅 1人（3.2%）持普通看法，無人表示不同意。 

整體結果反映，本組在日常工作期望與任務安排中並無明顯性別定型化

現象，職場文化具包容性與公平性。 

表 9 不因性別刻板印象導致不公平負擔情形表 

不因性別刻板印象

導致不公平負擔 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 9 29.0% 8 25.8% 2 6.5% 0 0% 0 0% 

男性 3 9.7% 8 25.8% 1 3.2% 0 0% 0 0% 

合計 12 38.7% 15 51.6% 4 9.7% 0 0% 0 0% 
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圖 4 工作分派無性別刻板印象統計圖 

 

（三）在本組工作中未因性別或性向而受到差異對待？ 

本組在性別與性向平等方面的整體表現良好，絕大多數同仁認為在工作
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女性同仁中，有 17 人（54.9%）表示未曾遭遇性別或性向差異對待，僅

2人（6.4%）認為普通；男性同仁的回饋更為一致，12 人（38.7%）皆表示同
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結果顯示，本組同仁普遍感受良好的性別友善與多元尊重氛圍，職場文

化在對待不同性別與性向上具備穩定且一致的平等性。 

表 10 不因性別或性向受到差異對待情形表 

未因性別或性向

受到差異對待 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 7 22.6% 10 32.3% 2 6.4% 0 0% 0 0% 

男性 3 9.7% 9 29.0% 0 0% 0 0% 0 0% 

合計 10 32.3% 19 61.3% 2 6.4% 0 0% 0 0% 
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圖 5 工作無性別性向差異統計圖 

 

（四）曾參與性別平等或性別意識相關課程？ 

本組同仁在性別平等與性別意識教育的參與度極高，整體共有 96.8%的

同仁曾接受相關課程訓練，顯示本組對性平教育的推動相當落實。女性同仁

中有 18 人（58.1%）參與課程，僅 1人（3.2%）於調查期間尚未受訓，目前

均已全部完成相關課程；男性同仁則全部均已接受課程（38.7%）。調查結果

反映出本組對性別平權議題的重視，也有助於持續形塑尊重差異、友善包容

的職場文化。 

表 11 曾參與性別平等或性別意識相關課程統計表 

曾參與性別平等或

性別意識相關課程 

是 否 

人數 比率 人數 比率 

女性 18 58.1% 1 3.2% 

男性 12 38.7% 0 0% 

合計 30 96.8% 1 3.2% 

（五）整體而言，本組工作未存在性別刻板印象？ 

整體而言，本組同仁普遍認為工作環境不存在性別刻板印象，顯示本組

氛圍開放且運作公平。有 87.1%的同仁表示「同意」或「非常同意」未感受

到性別刻板印象，其中女性有 16 人（51.6%）、男性有 11 人（35.5%）持相

同看法。另有少數 4人（12.9%）選擇「普通」，代表仍有少部分同仁對性別

印象議題保持中立觀察。整體結果反映本組在性別平權文化上運作良好，無

明顯性別角色預設或差異性期待。 
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表 12 整體工作未存在性別刻板印象情形表 

工作未存在性

別刻板印象 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 7 22.6% 9 29.0% 3 9.7% 0 0% 0 0% 

男性 1 3.2% 10 32.3% 1 3.2% 0 0% 0 0% 

合計 8 25.8% 19 61.3% 4 12.9% 0 0% 0 0% 

 
圖 6 整體工作無性別刻板印象統計圖 

 

（六）在本組工作，男性與女性能夠獲得同樣尊重與發展機會？ 

調查結果顯示，本組在尊重與發展機會的性別平等上表現良好，多數同

仁認為無明顯差異，整體感受正向。其中共有 90.3%的同仁表示「同意」或

「非常同意」男性與女性在本組能獲得相同的尊重與機會；女性方面，有 16

人（51.6%）持肯定態度，男性則有 12 人（38.7%）表示認同。僅有 3人（9.7%）

選擇「普通」。整體來看，本組工作不論男性、女性均能獲得同樣的尊重與發

展機會。 

表 13 男女性獲得同樣尊重與發展機會情形表 

男女能獲得同樣

尊重與發展機會 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 8 25.8% 8 25.8% 3 9.7% 0 0% 0 0% 

男性 2 6.4% 10 32.3% 0 0% 0 0% 0 0% 

合計 10 32.2% 18 58.1% 3 9.7% 0 0% 0 0% 
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圖 7 工作具性別尊重及發展機會統計圖 

 

（七）本組的工作分配是否需進一步調整以促進性別平等？ 

調查結果顯示，全體同仁一致認為本組目前的工作分配無需進一步調整

以促進性別平等。此結果反映本組現行的工作安排已具備公平性與性別友善

性，同仁對現況普遍感到滿意，也顯示本組的工作無性別偏差的負擔分配問

題。 

表 14 需調整工作分配以促進性別平等情形表 

需調整工作分配

以促進性別平等 

是 否 

人數 比率 人數 比率 

女性 0 0% 19 61.3% 

男性 0 0% 12 38.7% 

合計 0 0% 31 100.0% 

 

（八）對本組業務促進性別平等、或與個人性向較為相符之相關建議：（可多選） 

調查結果顯示，多數同仁（90.3%）對本組目前在性別平等與個人性向友

善度方面並無額外建議。 

其提出具體改善方向者，包括「增加符合性別需求之硬體環境設備」

（9.7%）-因應身高配置具升降功能的辦公桌椅，以及「建立輪班或輪派制度

避免固定由特定性別負責」（3.2%）。 
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表 15 促進性別平等或與個人性向相符之相關建議情形表 

促進性別平等或

與個人性向相符

之相關建議 

建立輪班或輪派

制度避免固定由

特定性別負責 

加強性平

觀念教育 

提供促進

工作平等

之措施 

增加符合性

別需求之硬

體環境設備 

無 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 0 0% 0 0% 0 0% 2 6.5% 17 54.8% 

男性 1 3.2% 0 0% 0 0% 1 3.2% 11 35.5% 

合計 1 3.2% 0 0% 0 0% 3 9.7% 28 90.3% 

 

 
圖 8 促進性別平等或與個人性向相符相關建議情形統計圖 

 

（九）其他建議事項： 

1. 因應身高能配置具升降功能的辦公桌。 

2. 可提供適合身高之辦公作業桌椅，促進身心健康。 

（十）您目前的工作是穩定的 

調查結果顯示，多數同仁認為目前的工作具有相當的穩定性。本組除依

人事相關規定實施工作輪調外，如有職務出缺，亦視業務需求洽詢同仁調整

或陞遷意願，以期同仁熟悉及學習適應不同工作內容，並可因應實務需要，

即時彈性調度人力相互支援跨股業務，使業務維持正常運作。本次調查顯示

共有 23 人（74.2%）對工作穩定度表示「非常同意」或「同意」，其中女性佔

14 人（45.2%）、男性佔 9 人（29%）。另有 8人（25.8%）持「普通」立場，

顯示仍有部分同仁對工作穩定度認知較為中性。整體而言，本組工作環境在

穩定性方面獲得高度肯定，並無人表示不同意或非常不同意，反映組織運作

具一致性與可靠性。 

表 16 目前工作穩定性情形表 

目前的工作

是穩定的 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 6 19.4% 8 25.8% 5 16.1% 0 0% 0 0% 

男性 1 3.2% 8 25.8% 3 9.7% 0 0% 0 0% 
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合計 7 22.6% 16 51.6% 8 25.8% 0 0% 0 0% 

 

(十一)您喜歡您現在的工作 

調查結果顯示，本組同仁對目前工作的喜好度有 18 人（58.1%）表示「非

常同意」或「同意」喜歡目前的工作；另有 13 人（41.9%）選擇「普通」。 

在性別分佈上，女性中有 11 人（35.5%）持正向態度，8人（25.8%）覺

得普通；男性中則有 7 人（22.6%）表示同意喜歡現在工作，5 人（16.1%）

持普通態度。無論男性或女性均無「不同意」的意見。 

整體而言，多數同仁喜歡現在的工作，惟仍有相當比例的同仁對工作的

喜好度屬中等觀感，顯示工作內容與環境大致能被接受，但仍有提升同仁工

作投入度與滿意度的空間。 

表 17 目前工作喜好情形表 

喜歡現在

的工作 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 5 16.2% 6 19.3% 8 25.8% 0 0% 0 0% 

男性 0 0% 7 22.6% 5 16.1% 0 0% 0 0% 

合計 5 16.2% 13 41.9% 13 41.9% 0 0% 0 0% 

 

(十二)整體而言，您對現在的工作感到滿意 

調查結果顯示，同仁對目前工作的滿意度有 20 人（64.5%）表示「非常

同意」或「同意」；另有 11 人（35.5%）選擇「普通」，而「不同意」及「非

常不同意」的比例皆為 0%。 

從性別分布來看，女性中有 5 人(16.1%)表示「非常同意」滿意，7 人

(22.6%)表示「同意」，7人(22.6%)表示「普通」。男性方面，有 8人(25.8%)

表示「同意」，4人(12.9%)表示「普通」。 

整體而言，大部分同仁對目前工作持正面態度，且無明顯的不滿意情況。 

 

表 18 對現在工作滿意情形表 

對現在的工

作感到滿意 

非常同意 同意 普通 不同意 非常不同意 

人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 人數 比率 

女性 5 16.1% 7 22.6% 7 22.6% 0 0% 0 0% 

男性 0 0% 8 25.8% 4 12.9% 0 0% 0 0% 

合計 5 16.1% 15 48.4% 11 35.5% 0 0% 0 0% 

 

五、本組友善性別職場精進作為：  

（一）本府文件智取櫃系統櫃體設計與友善設備：以往本府機關間紙本公文，係採

每日上、下午各一次定時、人工面交的處理方式，致有交換人員互相等待、

送取件錯漏，或到府後才知道沒有須領取文件，空手而返，影響行政效能情
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事，本處於 111 年借鏡商業模式並進行 POC 驗證，於 112 年底完成「文件智

取櫃系統」建置(系統整合了身分驗證、公文系統以及公務即時通訊推播等

功能)，於 113 年成功推動以智取櫃作為本府 62 個機關的公務文件交換系

統，114 年推廣至本府各、二級機關、本市 251 所公立學校，及本市議會、

臺北市後備指揮部等 8個公務往來機關使用，有效擴展服務效能。機關如有

紙本公文交換需求，於上班時段均可至交換中心投遞文件，大幅減少人員交

互等待時間；114 年交換文件達 7 萬 6,343 包。智取櫃不僅為全國公部門首

創之紙本公文文件交換系統文件櫃，在櫃體及系統功能設計，及本府公文交

換中心之軟硬體設置，均融入多項性別友善設計： 

1. 降低櫃體高度：配合坐輪椅之身障人士無障礙需求，機關櫃的極限高度設

定為 143.7 公分(正負 2 公分)，方便坐輪椅的同仁投遞與拿取文件。 

 

圖 9 智取櫃體高度示意圖 

 

2. 掃描文件設備設置於適宜高度，距離地面僅 95 公分(正負 2公分)，即使坐

在輪椅上亦方便使用。 

 

圖 10 智取櫃體掃描文件設備高度示意圖 

 

3. 規劃不同高度之報到機及快速報到、手機操作功能，以利身障同仁使用。 
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圖 11 報到機示意圖 

 

 

圖 12 快速報到、手機操作畫面示意圖 

 

4. 特殊傳遞人員註記：系統提供機關系統管理者自行設定「特殊傳遞人員註

記」功能，如機關有特殊需求之傳遞人員，經勾選後，不論送件或是取件

皆設定為僅選取中間的櫃號。本項措施符合身心障礙者權利公約第 3條不

歧視、無障礙、尊重差異原則及第 4條採取所有適當措施，消除任何個

人、組織基於身心障礙之歧視；從事或促進研究及開發適合身心障礙者之

新技術，並促進提供與使用該等新技術；提供身心障礙者可近用之資訊，

關於行動輔具、用品及輔助技術，包括新技術，並提供其他形式之協助、
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支持服務與設施之一般義務。 

 

圖 13 智取櫃系統特殊傳遞人員註記畫面 

 

5. 提供腳踏椅：因智取櫃格位有不同高度，為降低身高對送取文件工作之限

制，提供腳踏椅供人員使用。 

 
圖 14 智取櫃提供腳踏椅示意圖 

 

6. 規劃櫃門標示顏色以藍、橘色為主，將選色與背景色對比值大於 3:1，增

加辨識度，避免紅綠色、黃藍色、全色色盲或色弱者無法判識。 

表 19 顏色對比值表 

選色 色號 樣式 對比值 

白色 

CMYK：0,0,2,2  

RGB 250,250,245 

#fafaf5 

櫃門底色  

藍色 

CMYK：

100,52,0,0 

RGB:0,122,255 

 #007aff 

櫃門文字 

3.83 

 
檢索網站：https://www.siegemedia.com/contrast-

ratio 

橘色 
CMYK：

0,70,100,0  

櫃門文字 
3.17 
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選色 色號 樣式 對比值 

RGB 255,77,0 

#ff4d00 

 

檢索網站：https://www.siegemedia.com/contrast-

ratio 

 

圖 14 智取櫃體固定櫃櫃門不同顏色標示實景 

 

圖 15 智取櫃體隨機櫃櫃門不同顏色標示實景 

 

（二）監印作業：文書組權管本府、本處印信，辦理公文用印事宜，為避免同仁長

期以人工進行大量用印，導致職業傷害，文書組購置自動關防蓋印機、數位

快速套印機、公文騎縫機等工具，以機器輔助同仁完成例行文書處理業務。 

1、自動關防蓋印機 

關防蓋印機的功能可自動化蓋印並精確定位，採以腳踏、按鈕或連續自

動式方式，並有防止盜蓋的安全鎖，旨在提高蓋印效率和準確性，可廣泛應
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用於公文、處分書與獎狀等文件。 

 
圖 16 自動關防蓋印機 

 

2、雙色數位快速套印機 

從過往單色套印公文等文件，至 107 年新購雙色數位快速套印機，可同

時套印簽字章與印，保障用印品質並提升監印同仁工作效率。 

 
圖 17 雙色數位快速套印機 

 

3、公文騎縫機 

為確保文件完整性與防偽，公文、附件或契約於黏連處加蓋騎縫章，目

前本府有自動騎縫章可一次多張，提升監印人員工作效率。 
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圖 18 公文騎縫機 

 

（三）檔案管理作業 

１、移動檔案輔助設備包含書車、摺疊手推車、收納箱型推車，以及運送檢調

檔案之行李箱。 

２、清查檔案輔助設備包含透明手套、防護衣及清潔毛刷。 

３、裝訂檔案輔助設備包含穿繩機、自動打洞機及裁紙機。 

４、檔案庫房及辦公室配置空氣清淨機並定期更換濾網，防止檔案紙張灰塵對

檔案管理人員呼吸道產生影響。 

５、與臺北 e大合作製作檔案應用線上微課程，透過動畫角色性別、樣貌，導

入性平概念設定，打破傳統檔管人員與教授性別的刻板印象，平衡的展現

不同性別。 

表 20 廠商原定動畫人設表 

 

  小希 指導教授 林姐(檔管人員) 

約 20 歲的大學生，戴著圓

框眼鏡，好奇心強，富有

行動力，代表著對「檔案

應用」感到陌生但充滿興

趣的年輕族群。 

約 50-60 歲，學

識淵博，作為故

事的引子。 

約 40 歲的檔案管理員，穿

著專業的背心或開襟衫，

笑容親切，代表著政府機

關專業且便民的服務精

神。 
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表 21 導入性平概念修正動畫人設表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 19 檔案應用線上微課程畫面 

 

六、結論或建議 

（一）本次問卷調查結果說明如下： 

１、整體性別平等意識良好：本組多數員工認為在工作分配、尊重與發展機會

上不受性別影響，顯示職場性別平等氛圍健全。 

２、性別刻板印象影響極低：逾八成受訪者「同意」或「非常同意」本組未因

性別產生不公平負擔，顯示組織文化開放，性別偏見不明顯。 

３、性別差異對待情形極少：93.6%認為未因性別或性向受到差別對待，展現

同仁間相互尊重的工作關係。 

４、性平教育普及度高：96.8%曾參與性別平等或性別意識課程，顯示機關對

性平教育的重視與推動成效良好。 

５、工作分配無須進一步調整：100%受訪者認為現行分配制度不需再調整，顯

示目前作業安排已具公平性。 

６、性別平等相關建議集中於環境面：多數意見集中於「增加符合性別需求之

硬體環境設備」，並提出「升降桌椅」等具體建議，反映職場友善可再強

化於生理差異與身心健康面向。 

小希 指導教授 檔管人員 
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７、工作滿意度中上：約七成受訪者對工作感到滿意或非常滿意，三成屬於「普

通」，顯示職場氣氛與穩定度良好。 

（二）本次問卷調查建議事項處理情形 

１、建議未來辦公室改造時能適時將符合人體工學的升降辦公桌椅納入規劃

設計：已彙整相關意見供未來辦公室裝修規劃參考。 

 
圖 20 升降辦公桌椅需求示意圖 

 

 

２、未來辦公室裝修時可提供符合身障設施(輪椅)座位與走道空間：已彙整相

關意見提供未來辦公室裝修規劃參考。 

３、建議未來辦公室裝修空間規劃得將套印機放置於監印人員附近，以同時兼

顧章戳、印模安全與公文及套印文件用印，文件用印時保留暫放晾乾區及

承辦、交換人員處理發文作業與等待區：已彙整相關意見供未來辦公空間

裝修規劃參考。 

４、建議男廁所（10 樓西北區）小便器增設隔板以兼顧隱私及安全：本項建議

已於 114 年 10 月 13 日於市政大樓報修系統報修增設完成。 

 

圖 21 男廁報修畫面及修復前後情形 

 

５、辦公空調室溫與空氣品質良好。 
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６、提供便利的用餐餐廳。 

（三）本次「性別與職場友善問卷調查」結果顯示，本組整體性別平等意識良好，

職場氛圍開放且尊重多元。多數員工認為在工作分配、發展機會及職場互動

上，未因性別或性向產生差異對待，顯示組織內部性別平權意識已具深厚基

礎。另調查結果顯示，本組性平教育推動普及，工作分配制度公平，，整體

職場友善程度良好。 

（四）本組同仁對目前工作喜好及滿意度雖普遍達中上水準，仍有努力空間，除將

依調查結果持續努力爭取辦公桌椅、空間等硬體需求配置改善外，另已積極

研議運用 AI 技術，期於今年規劃導入 AI 自動生成檔案編目之案情摘要與主

題項等基礎文字，以智慧化功能輔助提升檔案案卷編目品質與作業效率，減

輕檔管同仁例行性作業負擔；並期透過在此類新興科技導入過程中，提供同

仁新知學習機會，以強化文書檔管處理業務之深度及廣度，提升同仁工作成

就感及滿意度。 

（五）在具體建議部分，多集中於職場環境與設施設計之改善，包括導入符合人體

工學的升降辦公桌椅、增設無障礙空間及優化廁所隔間等項目，顯示員工關

注的不僅為性別平等制度面，更重視實際工作環境的友善與安全。相關建議

已彙整納入未來辦公室改造與裝修規劃參考，部分項目如男廁隔板設置亦已

完成改善，顯示本組持續落實性別友善職場之決心與具體行動。 

 


