
桃園市政府環境保護局 

第1季環境教育暨檔案管理教育訓練心得報告 

  時間：113年5月24日(星期五)下午1時至5時 

  地點：本局104會議室                          撰寫人：鄭○娟 

主    題：檔案檢調與應用 

主 講 人:經濟部秘書處專員宋月華 

課程大綱：一、前言 
          二、檔案檢調概述 

          三、檔案應用概述  

          四、參考資料  

內容分享： 
一、前言 

1.文書：處理公務或公務有關，不論其形式或性質一切資料。 

2.文書處理：文書自收文或交辦起至發文、歸檔止之全部流程。 

3.歸檔處理：依檔案法及其相關規定辦理。 

4.檔案價值：歷史價值、行政稽憑價值、法律價值、資訊價值、原有價值。 

5.檔案管理作業程序：產生(點收)、分編(立案、編目)、整理(微縮儲存、電

子儲存)、保管(入庫管理、檔案修護、庫房安全管理)、鑑定、應用(檢調、目

錄彙送、應用) 、清理(銷毀、移轉、移交) 、其他(機密檔案管理)。 

6.適用法令：文書處理手冊、機關檔案點收作業要點、檔案法、檔案法施行細

則、機密檔案管理辦法、機關檔案管理作業手冊(第7章-點收、第22章-機密檔

案管理)。 

7.歸檔原則：各機關公務紀錄資料。 

8.不得歸檔物品：現金、有價證券、司法訴訟有關物證、流質、氣體、易燃

品、管制物品。 

9.承辦、文書人員查驗歸檔案件：原件為原則、是否辦畢、頁碼編寫、立案

(分類+編案)。 

10.機密檔案專用封套應載項目：分類號、單位名稱、收發來文字號、頁數、

件數、附件數、機密等級、保存年限、案由(不得填寫「密不錄由」)、案卷內

文件起迄日期(創簽「核決日期」、發文「發文日期」、來文存查「來文機關

發文日期」)、保密期限或解密條件。 

  

二、檔案檢調概述  

1.何謂借調：包括調案申請、核准、檢取、提供、還卷查檢、紀錄等，機關間

借調應備函。 

2.何謂調用：依法有權調閱檔案機關提出申請(法院、檢察機關、監察院、財



團法人二二八事件紀念基金會)，備函載明法律依據、調用期間、目的。 

3.檔案檢出：提供複製品為原則(得不歸檔)。 

4.調案期限：機關自行訂定借調期限，展期次數不得超過3次。 

5.調離職人員調案查檢：人事單位應知會檔管單位，查檢借調情形(借調檔案

應全數歸還，不得轉借)。 

 

三、檔案應用概述 

1.民眾：向機關申請閱覽、抄錄或複製檔案。 

2.機關：提供應用與服務推廣。 

3.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。 

4.機關每半年將新增及更新(刪除、銷毀、移轉、移交)檔案電子目錄送交檔案

管理局公布，機密檔案目錄不彙送。 

5.檔案申請應用步驟：檔案應用申請、准駁與回覆、準備檔案、閱覽抄錄或複

製(郵寄服務、到場應用)、還卷、服務推廣調查及統計(諮詢服務、網頁專

區)。 

6.分離原則：核准應用原則(部分限制公開或提供)，去除不得公開部分。 

 

四、參考資料 

1.檔案管理局-文檔法規，法務部-法規查詢系統 

2.檔案法令彙編、機關檔案管理作業手冊、文書處理手冊 

3.檔案管理局-諮詢溝通(雙向溝通、常見問答、電子信箱) 

4.機關檔案目錄查詢網 

5.民視綜合頻道 

6.檔案推廣應用績效規劃與展現/世新大學資訊傳播學系 

7.新北市淡水地政事務所 

8.經濟部水利署北區水資源局 

9.桃園市政府教育局 

10.臺中市太平地政事務所 

 

 

 

 

 

 

 

 



分享回饋： 

【檔案法立法目的：為健全政府機關檔案管理，促進檔案開放與運用，發揮檔

案功能。】這句話是老師送給大家的開場也是這場教育訓練的精隨所在。 

職服務於本局檔案室近7年的時間，上過多場檔案管理教育訓練課程，雖然

「檔案檢調與應用」非第一次上課，但不同的老師上的課聽起來的感覺也不一

樣，宋老師講解許多實務層面狀況及處理方法，如何在枯燥乏味的檔案管理工

作中找到樂趣，各個機關的檔管工作普遍比較不受長官重視，通常有三缺—缺

人力、缺經費、缺空間，鼓勵大家依據法規在承辦檔案歸檔、檔案借調與民眾

檔案應用服務之間，盡心將檔管工作做到最好。 

很幸運在桃園市政府環境保護局的檔案室並無宋老師所提的三缺問題，局內的

長官非常重視檔案管理的軟硬體設備，依循法規給檔管人員最好的工作環境，

學習永無止境，上完這堂課對於檔案檢調與應用知識上又更精進了一大步。 

 


