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研研研研        習習習習        心心心心        得得得得    
    職為本局檔案管理人員，為提升本局檔管效能，進而優化檔案管理品質，每年皆須參加檔案管理研

習，期能藉由不斷學習，精進本局檔案管理作業。本次研習採視訊課程，第一天課程包括檔案立案編目、

檔案分類與保存年限區分表編訂、檔案檢調與應用；第二天課程包括檔案清理、檔案鑑定及機關庫房建

置及檔案入庫保管等。以下分別列述職研習心得： 

1.檔案立案編目：檔案立案編目旨在藉由檔案實質內容描述，呈現檔案內容及業務活動情形，落實檔案

目錄可便利民眾檢索效益；本局檔案目錄直接由系統自動帶入承辦人主旨，需承辦人配合於辦畢歸

檔時檢視案件精準完整性，檔管人員於編目作業時檢視修正。 

2.檔案分類與保存年限區分表編訂：機關檔案分類與保存年限區分表為歸檔的基礎，可將分類表與保存

年限區分表分別編製或結合編製，明確的分類表及保存年限區分表可將檔案做有系統的歸類整理，

本課程就分類表及保存年限區分表編訂方式、 注意事項、編訂流程及內容架構進行說明。 

3.檔案檢調與應用：檔案的價值為歷史記憶，檔案功能則為行政稽憑、法律信證及史料研究；本堂課程

就機關內及機關間檔案檢調作業、各類型檢調流程及應注意事項進行說明。 

4.檔案清理：檔案清理的範圍包含「檔案清查」、「屆期檔案銷毀」及「檔案移轉」，在銷毀或移轉前須

進行檔案保存價值鑑定；本堂課程就檔案清理處置之法令依據、作業程序、常見錯誤態樣、後續作

業及改進做法進行說明。 

5.檔案鑑定：檔案鑑定係依據檔案內容、型式屬性及應用需求，遵循一定原則與步驟，選擇適當方式、

方法及基準，判定檔案保存價值，作為決定檔案保存年限及提供檔案銷毀、移轉與保存等清理決策

參考之過程。本堂課程就檔案鑑定的意義、進行時機、進行方式、鑑定基準說明及如何撰寫鑑定報

告進行說明。 

6.機關檔案庫房建置及檔案入庫保管：此二者皆為檔案保存維護工作之重要環節，前者屬庫房硬體設施

面向，前者屬於檔案保管面向；課程重點說明庫房設施建置區位選擇、空間評估設置設施及檔案整

理、檔案容具、 檔案裝訂、檔案存放、庫房安全維護、緊急應變措施、檔案清查等注意事項。 

    檔管人員應具備檔案管理的專業知能，藉由此次課程，從法規面、制度面、實務面了解各項業務推

動的注意事項，在兩天的講習課程，透過講師的專業講述，課程中學員踴躍提問，提供職更多相關知識，

獲益良多。 

 

 

 

 

 

   

 

 


