
國防部軍備局工程營產中心 107 年檔案管理研習班研習心得報告 

研習日期 107 年 8 月 21-23 日 

研習地點 行政院新莊聯合辦公大樓國際會議廳 

研習人員 陳沛岑 

主辦單位 國家發展委員會檔案管理局 

研習課程

項    目 

檔案分類與保存年限區分表編訂、檔案歸檔與點收、檔案立案編

目、檔案清理、檔案鑑定、機密檔案管理、機關檔案庫房建置、

檔案入庫保管、檔案目錄彙送、檔案檢調與應用、檔案推廣與加

值、檔案管理計畫作業、文書及檔案管理電腦化作業規範簡介等

13 門課程。 

 

 

 

研習心得 

 

 

 

 

 

 

 

本次課程為期 3天，參訓人員約 180 餘人，授課人員為檔管局同

仁及各單位派訓之種子教官，課程從基本面及實務面均有精闢的

分析，學員們也踴躍舉手發問，感受到檔管同仁的熱忱，研習重

點與心得如次： 

1. 檔案分類與保存年限區分表編訂：分類表是檔案歸類之依據，

保存年限區分表是判定檔案保存年限的標準，做好前述工作才

能有效反映檔案保存價值，引導檔案清理處置，在實務面上深

有同感，因之前都是由承辦人判定重要不重要就隨便填保存 1

年 3年的，因未按機關共通性檔案保存年限基準(GRS)填列，在

呈報銷毀目錄時不但被檔管局審退，還要逐件修改系統及公文

的保存年限，多做了一次工，現經過了教官精闢的課程解說後，

每次已將檔管局審退資料做成紀錄，於每年年底時重新檢視各

案之保存年限並統一修正及放置交換區供同仁參用，期能發揮

效能及效率之功效。 

2.檔案歸檔與點收：文書端、承參、檔案端息息相關，源自收發

端如繕打有誤、點收未確實、承參未依附件順序排列均會影響

檔案端的歸檔作業，檔管人員亦應機關檔案點收作業要點確實

點收，以免誤觸法網。 

3.檔案立案編目：同其簽辦的文件算 1案件(收發為 1件)與國防

部所說的案件不同(收發為 2件)，本課程目的是便於保管、檢

調、應用，且配合各案之保存年限，俾利後續辦理檔案清理、

銷毀、移轉等作業。又辦理銷毀時常因案由欄位文字過長而於

印出時遭切截(超過 50 字)，影響目錄資訊之判讀，被檔案局列



為行政違失，故編目時須綜整並精簡主旨內容，以免產生後遺。 

4.檔案清理：係指依檔案目錄逐案核對，將逾保存年限之檔案或

已屆移轉年限之永久保存檔案，分別辦理銷毀或移轉，或為其

他必要之處理、主要目的是為能提升檔案管理效益、促進檔案

開放利用。 

5.檔案鑑定：判定檔案保存年限過程中，評估檔案價值之步驟，

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，故須依機關共通性檔案保存年限基準(含清理處

置方式屬屆期後鑑定者)及考量對國家安全、社會發展及公益程

度、典章或史料文物之價值、法律信證之維護、行政程序之稽

憑、學術研究之參考、機關組織沿革及業務職能之特性、個人

權益之維護等因素來辦理鑑定，以達到去蕪存菁功能。 

6.機密檔案管理：於普通卷續編目次(與普通卷分別存放並分級保

管) 、歸檔專用封套案卷內文件起迄日期、件數填註方式等與

國防部規定不同。 

7.機關檔案庫房建置：屬庫房硬體設施面向，如檔案架、溫濕度、

照明設備、消防設備、錄影監控設備、門禁等，須依檔案庫房

設施基準辦理，中心須每年檢討經費逐項改善，以符規定。 

8.檔案入庫保管：包括保管、檢調、清理、安全維護及其他檔案

管理作業，如先期點收落實小心上架，則可避免事後補救更花

時間尋找，另入庫後須依檔號大小順序由左而右，由上而下排

列，並每天要控制溫濕度防蟲害、菌害，以妥善保存檔案。 

9.檔案目錄彙送：為落實政府資訊公開，滿足民眾知的權利，每

年 1、7月辦理目錄彙送（含銷毀、移轉、移交、解密之目錄），

由檔管局公布於機關檔案目錄查詢網（NEAR）。 

10.檔案檢調與應用：機關內或機關間因業務需要，提出檔案借調

或調用申請，由檔案管理人員依權責長官之核定，檢取檔案提

供參閱之程序，另檔案應用係民眾向各機關申請閱覽、抄錄或

複製檔案及機關提供應用與服務推廣之相關作業及程序，先使

用檔管局 NEAR 網查詢後用書面申請及審核通過後再行攜相關

文(證)件至指定場所閱覽並依規定收費。 

11.檔案推廣與加值：檔案保存是為了要促進檔案開放應用，故有

賴於檔案加值活化與推廣行銷，囿於人力問題，心有餘而力不

足。 



12.檔案管理計畫作業：依 PDCA 實施計畫、執行、考核，以達績

效及避免重複犯錯。 

13.文書及檔案管理電腦化作業規範簡介：為建立文書檔案合一之

電腦化標準，達成節能減紙之目標，促進文書檔案電子化作業。 

在研習後，深感本職學能不足，文書檔案流程各個息息相關，當

務之急應補足人力及培養檔管同仁本職學能及激發其熱忱服務精

神，以做好檔案管理工作。 

 


