
桃園市政府環境保護局 

113年檔案管理研習班(第3場次)心得報告 

  時間：113年9月25日(星期三)至9月26日(星期四) 

  地點：視訊課程                               撰寫人：鄭○娟 

主    題：113年檔案管理研習班  

主 講 人:檔案管理局特聘講師 

          9月25日(上午8時30分至16時50分) 

課程大綱：一、檔案立案編目(3小時)                   
          二、檔案分類與保存年限區分表編訂(2小時) 

          三、檔案檢調與應用(2小時)  

          9月26日(上午8時30分至15時50分) 

          一、檔案清理(2小時) 

          二、檔案鑑定(1小時) 

          三、機關檔案庫房建置(1小時) 

          四、檔案入庫保管(2小時)  

內容分享： 
一、9月25日課程摘要： 

(一)檔案立案編目： 

1.依據檔案法第7條檔案管理作業包括點收、立案、編目、保管、檢調、清

理、安全維護、其他檔案管理作業及相關設施事項。 

2.檔案資訊組織之意義：依檔案來源、內容及形式歸類便於管理、查檢及應

用，具體呈現檔案之保存價值及檔案間之關聯，建立檔案分級管理之基礎，以

利檔案銷毀、移轉作業。 

3.檔號及文件產生日期之年度與文號無涉，以案卷內最早產生日期之年度為判

準。 

4.檔案編案作業：加強檔案與檔案間的關聯性，為使用者建立更有組織的查詢

資訊。 

5.內部管理：供內部查找檢調檔案之用，並據以整合產出相關目錄，俾辦理檔

案保管、清查、銷毀及移轉等作業，提升檔案管理成效。 

6.外部應用：配合檔案法第8條規定，民眾透過目錄訊息公布，瞭解機關重要

施政情形，提供檔案利用途徑，促進檔案開放應用。 

7.檔管人員檢核及補正分類號及保存年限、進行立案及賦予檔號並檔案編目，

目錄資訊提供後續管理應用之需。 

8.檔案分類之類目名稱，系機關考量分類結構、業務發展、組織職掌、業務繁

簡或檔案性質，所編訂用以表示分類表類目檔案內容之名稱。 

9.案名係指檔案管理人員將同一分類下之檔案，將案情關聯或性質相同之案件



編案整卷後，賦予扼要表達案卷內容之名稱，用以揭示案情。 

10.檔案立案編目常見問題：未妥適分類、未妥適編案、未依規定確實著錄、

案情摘要未能具體揭示案情、未落實主題分析。 

 

(二)、檔案分類與保存年限區分表編訂 

1.分類(案情無關聯放一起)：案卷內容雜亂無聚集性、相同案情分散檢調應用

費時；保存年限(過長或過短)：無需永久保存卻保留、應留存卻銷毀。 

2.保存年限區分表作業依據：檔案法、檔案法施行細則、機關檔案保存年限及

銷毀辦法、檔案保存價值鑑定規範、機關檔案管理作業手冊、機關共通性檔案

保存年限基準(GRS)。 

3.結合編製方式：分類號、類目名稱、內容描述、保存年限、清理處置、基準

項目編號、備註。 

4.統籌編製方式：業務性質相同之機關，具上下隸屬關係、隸屬同一上級之平

行機關。 

5.分類原則：檔案應分入專屬類目，無專屬類目則視其性質歸入較適當層級類

目；一案件涉及2類目以上者，應依重要及具體等特性分入最適切之類目或主

要事由所屬類目；案情相同之檔案應分入同一類目；續辦案件應與前案歸入同

一類目。 

6.承辦人員應依「案件屬性及案情內容」選用適當分類，而非依「習慣」或

「科室別」 

7.案件之文別非分類及編案依據，案情相同之檔案應分入同一類目 

8.保存年限&清理處置：永久保存(列為國家檔案或機關永久保存)；定期保存

(屆期後鑑定或依規定程序銷毀)。 

9.機關共通性檔案保存年限基準(GRS)：內容相似價值相近的共通檔案、建立

統一的保存年限判定標準、避免判斷分歧及檔案清理困擾、目前有業務及輔助

檔案計20類。 

10.區分表編修啟動時機：新機關成立時、業務調整時、法定檢討期限、依GRS

修正。 

 

(三)、檔案檢調與應用 

1.何謂檢調：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。 

2.何謂借調：依法有權調閱檔案之機關(構)，提出檔案調閱申請，並備函載明

法律依據、調用目的及調用期間(適用於法院、財團法人二二八事件紀念基金

會依法調用、監察院調查等情形之檔案調閱)。 

3.檔案提供：以提供複製品為原則。已裝訂成卷且無法拆卷時，得整卷借出，

並於調案單上註記卷數。 

4.檔案展期及催歸：無法依限歸還時，調案人應於調案歸還日期前申請展期，



展期次數不得超過3次，超過3次應先歸還再借調。 

5.如歸還檔案有遭破壞、變更、遺失、無法補全或毀損致無法修復情形者，應

於調案紀錄註記並簽請權責長官議處。 

6.申請閱覽、抄錄或複製檔案應以書面敘明理由為之，各機關非有法律依據不

得拒絕，開放應用為原則限制為例外。 

7.機密檔案之提供：送調案人簽收，或由調案人或調案單位指定人員親至檔案

管理單位簽收，借調極機密以上等級之檔案，應由調案人親自至檔案管理單位

簽收，歸還時，亦同。 

8.檔案原件若提供調用，考量其調用期間業務參考之需要，建議就必要之檔

案，先行複製留存，並應依機關檔案檢調作業要點第13點規定，定期辦理稽

催。 

9.檔案應用申請，受理單位檢查申請案件是否符合規定，如有不合規定程式或

資料不全者，應通知申請人7日內補正，屆期不補正或不能補正者，得依法駁

回其申請。 

10.分離原則：同意應用之檔案如僅其中一部分有應限制提供之情形，應採

「分離原則」，去除不得提供部分，就其他部分提供。 

 

二、9月26日課程摘要： 

(一)檔案清理： 

1.檔案清理之定義與效益：依檔案目錄逐案核對，將逾保存年限或已屆移轉年

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；效益：促進

檔案開放利用，提升檔案管理效益。 

2.檔案清理作業流程：劃定清理範圍並進行清查、辦理檔案保存價值鑑定、進

行檔案清理處置。 

3.檔案銷毀作業程序：檔案銷毀目錄製作、檔案銷毀目錄內部審核、檔案銷毀

計畫及目錄送核、執行檔案銷毀、相關目錄註記及彙送。 

4.銷毀計畫記載事項：檔案年度、數量、存放地點，檔案銷毀目錄送核冊數，

史政機關檢選情形，擬銷毀時間、地點及方式，檔案符合基準情形，備註-依

機關檔案保存年限及銷毀辦法第7條規定調整保存年限者其確保複製儲存紀錄

具存取有效性之保存措施。 

5.電子檔案銷毀：機關檔案管理人員會同相關資訊人員辦理，除保留檔案管理

資訊系統內之檔案銷毀目錄外，應刪除檔案管理資訊系統或其儲存媒體之其他

關聯紀錄。 

6.擬提供史政機關名稱：提供史政機關之檔案，應經檔案局核准後，方得提

供，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第7條調整保存年限者，該檔案原件送交

時機。 

7.檔案變質、遇戰爭暴動或事變：逕行銷毀後函送檔案局備查。 



8.編製檔案移轉目錄：案卷層級(年度號/分類號/案次號)，案件層級(年度號/

分類號/案次號/卷次號/目次號)。 

9.政治檔案應完成立案及案卷、案件二層級編目。 

10.備妥檔案移轉資料：公文及檔案移轉交接紀錄，移轉目錄及其XML電子檔，

國家檔案限制應用說明表，政治檔案限制應用說明表，案名清單，政治檔案複

製品電子檔。 

 

(二)檔案鑑定： 

1.檔案鑑定之意義與目的：意義(判定檔案保存年限中，評估檔案價值之步

驟)，目的(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)。 

2.檔案鑑定目的：保存年限區分表、移轉、銷毀。 

3.檔案鑑定範圍：依機關沿革分期鑑定、依接管來源分期鑑定、依檔案分類分

期鑑定、永久檔案與定期檔案併同鑑定。 

4.檔案鑑定方式：內容鑑定、職能鑑定、宏觀鑑定。 

5.檔案鑑定基準：原有價值、檔案行政稽憑價值、法律價值、資訊價值、歷史

價值、管理成本、風險評估。 

6.檔案鑑定原則：客觀的觀點(客觀原則、不受媒體拘泥原則)，全面的觀點

(完整原則)，歷史的觀點(需求原則、先例原則)，發展的觀點(彈性原則)，效

益的觀點(去蕪存菁原則)。 

7.評估及判定檔案保存價值：影響國家安全、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。 

8.重要檔案如何發現：白皮書，大事記、年鑑(年報)，年度施政重點或中長程

計畫，專案列管計畫或重點工作，歷屆首長願景，歷年編列預算，相關出版

品。 

9.提出檔案鑑定結果及撰寫報告：檔案原有機關背景，鑑定目的、範圍及檔案

描述，鑑定過程，鑑定結果及建議。 

10.分析機關背景及檔案概況：檔案原有機關組織沿革、機關業務職掌或功能

之更迭或改移、相關業務法令，檔案原有機關主要職能對國家或社會之影響，

檔案涵蓋年代及產生時間，檔案產生之原因，檔案類別所含案卷及主要內容，

檔案形式及保存狀況。 

  

(三)機關檔案庫房建置： 

1.危害檔案因素與庫房設施：地震(建築結構)，檔案載重超載(建築結構)，水

(建築)，火(建築及設備)，溫度及相對溼度(設備)，光(設備)，有害氣體、灰

塵(設備)，有害生物(建築及管理)，人為因素(建築及管理)，其他設施規定



(建築及管理)。 

2.評估空間需求：統計現有之檔案數量，估計未來檔案成長量，預估庫房檔案

存放總量，估算所需檔案庫房面積。 

3.檔案庫房配置原則：檔案庫房應專區設置，與辦公室或一般用房分離區隔，

設單一管制出入口處附設前室。 

4.前室功能：作為檔案庫房與外部空間之緩衝區域，減少外氣影響檔案庫房之

溫濕度，提供檢調檔案之處理空間等。 

5.前室配置：應配合其大小、形狀以及出入口，規劃預留動線及必要之停留空

間，空調條件應與庫房內相近，避免過多外氣混入。 

6.庫房應設置於地勢高亢地區，若設置於建物地下室或地面層，有淹水之虞

時，必須縝密規劃警報、阻絕、抽排水及緊急應便計畫等4層防水機制。 

7.檔案庫房構造：檔案庫房原則上應減少開窗，其分間牆及門窗應具1小時以

上防火時效，另牆面油漆以乳膠漆為佳，且不得以包覆方式裝修，如貼壁紙

等。 

8.樓地板載重：檔案庫房樓地板設計載重，應不少於每平方公尺650公斤；檔

案庫房設置密集室檔案架時，應按實際需要計算載重，但應不少於每平方公尺

950公斤。 

9.空調設備(含空氣清淨)：應配備空調設備(如冷氣機搭配除濕機)，以維持全

天候溫度濕度環境，並符合「檔案庫房設施基準」第13點附表溫溼度標準規

定，配置溫、濕度記錄儀表，並定期記錄，遇有異常狀況時，應即時為必要之

處置。 

10.照明設備：檔案庫房應減少外窗之裝設，如有裝設必要者，應避免在東、

西面開窗，並應加裝窗簾、遮陽板等遮陽設備，檔案庫房應採用低紫外線照明

設備(白色光，紫外線量低於10微瓦/流明)，其照度於地面量測宜控制在80勒

克斯至240勒克斯間。 

 

(四) 檔案入庫保管： 

1.影響檔案完整與安全的主要因素：內部因素(媒材因素、內容因素)，外部因

素(自然因素-自然災害、保存環境；人為因素-管理不善、蓄意破壞)。 

2.檔案庫房若採用密集式(可移動式)檔案架，則燈管之安裝方向，建議與檔案

架垂直，可減少檔案架遮蔽光線，影響視線之情形，若採固定式檔案架，則燈

管之安裝位置及方向，建議可裝置平行於架間走道之上方。 

3.檔案保存維護方法：預防(改善保存環境及條件、去除不利檔案媒材耐久性

的因素)；治療(修護已損壞的檔案、檔案複製儲存)。 

4.檔案入庫保管作業流程：檔案歸檔點收、檔案檢疫、入庫、檔案整理、檔案

裝訂、檔案分置、檔案上架保管、檢調應用、檔案清理、檔案清查、檔案移

轉、檔案銷毀。 

5.有害生物預防措施：避免誘因、阻絕管道、偵測跡象、因應處理、恢復修



補。 

6.檔案整理-攝影類檔案：整理時應配戴棉質或尼龍手套，接觸邊緣部分為

限，逐張(捲)檢視保存狀況，去除髒污及除霉，照片可置入相片簿或保護盒，

應避免使用具腐蝕性成分者。 

7.檔案入卷：檔案應置放於容具內並置放目次表，同一容具內以存放同分類號

案件為限，於容具外應標明檔號、案名及保存年限等事項，紙質類檔案每卷厚

度以3公分為原則。 

8.檔案存放-區位規劃：依媒體形式分別存放，機密檔案和一般檔案應分別存

放，永久保存與定期保存檔案可分置存放，檔案附件以與原件併同存放為原

則，檔案附件另行存置時，應於附件標記檔號，並於原件目次表註明媒體型

式、數量及存放位置。 

9.檔案存放-排架原則：按檔號大小順序，小者在左大者在右，由左至右由上

至下直立排列，並預留架位空間；直立擺放，適用紙質類、錄影(音)帶類、電

子媒體類檔案，應與擱板垂直；水平擺放，適用珍貴或不變直立之檔案如工程

圖、大型輿圖或有容具包覆的電影片等，擺放位置高度不宜過高。 

10.檔案清查：定義(指檔案管理人員依照檔案目錄對所保管檔案，逐案或逐件

進行核對並檢查其保存狀況)；目的(掌握檔案典藏狀況)。 

 

上課學習心得： 

很高興有報名上今年度檔案管理研習班第3場次視訊課程，可惜課程卻是在9月

21日檔案基礎認證考試之後，發現試題有很多題是在這二天課程內容裡，令人

感到非常惋惜！如果早點上課應該就不會差8分了，因為差8分所以這二天課

程，實在是卯起來認真聽講上課畫重點，無論對於準備下一次的認證考試或是

實務工作上的學習認知都有非常大的幫助。 

綜合這次7大主題課程，內容非常精彩緊湊，授課老師也很棒，雖然個人已於

本局檔案室服務滿7年了，但這次的課程進修可說是最認真上課的一次，發現

無論是觀念或是實務上的推動及法規的意涵了解，都非常非常的有幫助，期待

往後可以更認真來看待這份神聖的檔案管理工作，也期許自己下次認證考試可

以順利通過，明年本局的檔案考評也可以順利拿取高分。 

 

 


