
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○屏 

主    題：檔案檢調與應用 

主 講 人: 宋專員月華(經濟部秘書處檔案室) 

內容分享：  
一、前言 

1.文書處理：收文至交辦起至發文、歸檔止之全部流程 。 

2.檔案管理作業程序：點收-立案.編目-掃描.成卷-上架歸檔。 

3.機關檔案點收作業要點第五點規定(不得歸檔)。 

4.點收作業：案件補正退還承辦人員重新辦理點收。 

5.密件文書歸檔作業簡介：應使用專用封套、封口處簽章、不得填列

『密不錄由』需扼要摘錄 

二、檔案檢調概述： 
1.檔案檢調的意義：檔法施行細則第6條機關內或機關間因業務需

要，提出檔案借調或調用申請；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：機關內或機關間一般檔案檢調作業；機關借調備函；

流程包括調案申請、核准、檢出與使用、還卷查檢、記錄等事項。  

3.何謂調用：依法有權調閱檔案之機關，提出調閱申請；備函載明

法律依據、調用期間、調用目的；調用檔案期限，依請求機關業務

需要，不同於機關內檔案借調期。 

三：檔案申請應用概述 

1. 何謂檔案申請應用：民眾向機關申請閱覽、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；政府資訊公開法第 1

條建立政府資訊公開制度，保障人民知的權利，增進人民對公共

事務之瞭解、信賴及監督。 

2. 檔案申請應用基本概念：檔案法第 17條申請閱覽、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，檔案

申請以開放應用為原則限制為例外。 

3. 何請檔案目錄會送：各機關每半年，將完成新增及更新之檔案電

子目錄，彙整送交檔案管理局公布之事項；機密檔案目錄不會

送。 



四參考資料： 

1.檔案管理局 

2.檔案法令彙編、機關檔案管理手冊 

3.檔案樂活情報19、103 

4.檔案管理研習班教材 

5.機關檔案目錄查詢網 

6.民視綜合頻道 

7.政治大學聲明(網頁) 

8.聯合新聞網 

9.檔案推廣應用績效規劃與展現-莊道明-世新大學資訊傳播學系 

 

113年度檔案管理教育訓練心得報告 

因平日工作即是接觸檔案管理業務，藉本次課程講師教授並提供正確

觀念及專業作業技巧讓我於日後實務作業中能夠得心應手，上這堂課

後更能了解每天接觸檔案室工作的流程，從檔案之收件、整件、編

目、掃描到函稿檢查作業的流程以及檔案作業之特殊注意事項，定有

助日後辦理相關作業的使用參考提升檔管效率與品質。此次的課程可

再複習印證自己學得和講師教授的差異並改進。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


