
 桃園市政府環境保護局 

113年檔案管理研習班心得報告 

時間：113年10月23~24日(星期三、四)上午9時至下午4時30分 

地點：視訊會議                                         撰寫人：葉○欣 

主    題：113年檔案管理研習班 

主 講 人: 國家發展委員會檔案管理局 

內容分享： 

一、 檔案立案編目(10月23日，09:00~11:40)： 

(一) 110年度結案的檔案，歸檔時應歸在110年度，並不因其文號是109

年而因此改編到109年度。 

(二) 案件文別並非編案依據。 

(三) 賦予案名應該直接、明確，用語一致，勿過度節略，但應注意保密

義務(例如：負面觀感的案情，不宜寫出當事人全名，可以概括性統

稱之)。 

(四) 區分表編制應該考慮穩定性，勿以個案事件編列，以免因事過境遷

而造成區分表受影響而必須修改之狀況。 

(五) 案情摘要宜敘明機關所扮演之角色，將更清楚。 

(六) 主題項之內容與品質，將影響檔案應用(檢索搜尋)時之準確性。 

(七) 「行政施政知識分類號」已於110年廢止，非必要，但可參考。 

(八) 請勿以「其他」、「綜合事項」作為案名之命名。 

二、 檔案分類與保存年限區分表編訂(10月23日，13:00~14:50)： 

(一) 國科會中部科學園區管理局黃冠蓉科員授課講解方式相當生動活

潑，建議列為後續檔案課程之講座人選。 

(二) 保存年限「永久」不等於「99」，仍需要與系統廠商溝通較佳。 

(三) 「檔案分類與保存年限區分表」核准通過後，建議製作成一冊，分

送機關內各單位查找應用，有利於歸檔品質之提升。 

(四) 「檔案分類與保存年限區分表」並非所有異動都需要送檔案局審

查，修正內容不涉及「保存年限」及「清理處置方式」者，皆可簽請

機關首長核准後方可實施。 

三、 檔案檢調與應用(10月23日，15:00~16:50)： 



(一) 機關內或機關間之檢調，皆稱作「借調」；依法有權調用者，稱作

「調用」，非有法律依據不可拒絕。 

(二) 機密檔案之借調，倘若以副本調出，建議仍須歸還。 

(三) 借調一般檔案複製品得不歸還，並於用畢後自行銷毀。 

(四) 檢調展期不得超過3次，若經稽催3次仍未歸還時，簽請權責長官處

理。 

(五) 調案人員離職或異動時，其借調機關內部檔案須全數歸還，承辦他

機關借調或調用檔案則列為職務移交事項。 

(六) 為避免檔案於應用時遭受破壞，檔案應用專區之擺設物品應避免破

壞性工具。 

(七) 政治檔案當事人或繼承人申請其所涉政治檔案時，閱覽抄錄免費，

同一檔案免收費用一次。 

四、 檔案清理(10月24日，09:00~10:45)： 

(一) 檔案清理係針對保管檔案的保存狀況做核對並修復、評估其應用價

值、銷毀與否等。 

(二) 重要檔案、保存價值難以確定之檔案，以及法規規定須經由檔案鑑

定銷毀之檔案，均可再透過檔案鑑定加強評估。 

(三) 檔案清查過程，倘若發現案情摘要不正確、分類編案不正確、基準

項目編號錯誤等情形，均需一併修正，以利後續銷毀目錄送審。 

(四) 檔案目錄送審後，需舊檔案局核復意見辦理後續處置。 

五、 檔案鑑定(10月24日，10:50~11:40)： 

(一) 鑑定目的並非減輕庫房壓力。 

(二) 永久檔案與定期檔案可併同鑑定。 

(三) 鑑定基準係依歷史價值、法律價值、資訊價值、行政稽憑價值、風

險評估及原有價值等面向檢討，勿逕以機關共通性檔案基準表(GRS)

改列定期保存。 

(四) 請確實辦好檔案管理業務交接與傳承。 

六、 機關檔案庫房建置(10月24日，13:00~13:50)： 

(一) 預防重於治療，良好的檔案保存維護勝於事後修補。 

(二) 正確的溫度、濕度、水、火、光照、氣體、灰塵、有害生物、菌、

蟲、霉、結構強度等因素，均與檔案良好保存關係密不可分。 

(三) 樓地板載重檢核建議委由相關專業技師評估設計其安全性。 



七、 檔案入庫保管(10月24日，14:00~15:50)： 

(一) 三眼綴釘法為永久檔案之裝訂方式，可參考「檔案局：典藏國家記

憶」facebook之影片說明。 

(二) 機關可依據自身考量，決定檔案的存放位置規劃方向，例如：永久

件區，擇定靠近檔案門口處。 

(三) 附件另存之檔案，需要確定檔案資訊上是否確實註記清楚，此點亦

為金檔獎特別關注之細節。 

(四) 庫房逃生門僅供逃生使用，於檔案管理之日常使用上，仍應以單一

出入口作為進出口管制。 

(五) 檔案清查建議由年代久遠者開始辦理，如此更能掌握檔案保存狀況

是否完好？是否需要修復等處置？ 

(六) 所有類型的膠帶均不適合用來修補紙張，容易因保存時間變長而出

現酸化損傷紙張等現象。 

心得回饋: 

「113年檔案管理研習班」內容詳盡具體，除針對法規、實務上進行

說明外，亦呼應檔案評鑑評分項目加強提醒，對檔案管理人員來說，兩天

密集的沉浸式課程學習，可以有效地提升檔案管理知識與能力，是每年很

好的學習與加強。 

每堂課後的 Q&A 環節，可以參考到各地機關的執行情況，大家所遭遇

的困難與疑問，都有助於檔案管理人員進一步了解檔案業務，加強我們的

知識與應變能力，以備不時之需。另外，檔案局官網上面亦有諸多公開資

訊可供參考，便於讓檔案管理人員更快熟悉上手。 

 


