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113 年檔案專業進階課程清理鑑定組第 2梯次 

受訓心得報告 

一、 受訓日期 

113 年 11 月 4 日（星期一）至 11 月 6日（星期三） 

二、 受訓地點 

行政院新莊聯合辦公大樓綠廊 B1 國際會議廳（新北市新莊區中平

路 439 號） 

三、 受訓人員 

秘書室吳課長秀芬 

四、 課程內容 

（一） 共有 6堂課，課程及授課老師名稱如下： 

1、檔案清理與鑑定實務（檔案局檔案徵集組前副組長許長仕）。 

2、C243 檔案銷毀個案研析（檔案局黃瑞蓮科長）。 

3、檔案鑑定實務（C252）（檔案局鄞昭彥科長）。 

4、C203 檔案鑑定與清理評鑑作業（檔案局黃瑞蓮科長）。 

5、檔案清理鑑定專題研討（檔案局前副局長張聰明）。 

6、檔案清理鑑定工作經驗分享（臺北榮民總醫院蘇曉玲、陸軍化

生放核訓練中心謝桂英、民航人員訓練所夏麗娟）。 

（二） 各堂課程內容簡述 

1、檔案清理與鑑定實務（檔案局檔案徵集組前副組長許長仕）。 

說明檔案區分表的編列應注意事項，並以實例題讓同學思考例

題中的區分表是哪些內容需修正。另介紹檔案清理（包含檔案

銷毀、移轉和其他必要處置）及檔案清理鑑定的時機，並介紹

特殊狀況檔案之處理，檔案銷毀目錄及銷毀計畫的製作，檔案

銷毀經檔案局核定後需辦理的事項。最後介紹國家檔案移轉的

前置作業及檔案鑑定報告的寫法。 
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2、C243 檔案銷毀個案研析（檔案局黃瑞蓮科長）。 

說明銷毀目錄的審核步驟，並以實例請同學依上課老師教授的方

式，站在審核者角色去檢視擬銷毀檔案目錄，提列審核意見表進

行分組報告及回饋。 

3、檔案鑑定實務（C252）（檔案局鄞昭彥科長）。 

說明檔案鑑定時機、鑑定原則、鑑定方式、鑑定基準、鑑定報

告格式及內容，並以實例分組進行鑑定報告撰寫及分享。 

4、C203 檔案鑑定與清理評鑑作業（檔案局黃瑞蓮科長）。 

復習檔案鑑定與清理，並提點在檔案評鑑（檔案局對二級以上

機關）或檔案考評（上級機關對下級機關）中各項的配分及重

點查核內容。 

5、檔案清理鑑定專題研討（檔案局前副局長張聰明）。 

從世界各國辦理檔案清理與鑑定的方式，說明檔案鑑定時機與

過程；鑑定原則、審選重點、基準與優先順位，並說明鑑定途

徑、鑑定方法及近十年來國際檔案鑑定理念之重要發展。 

6、檔案清理鑑定工作經驗分享（臺北榮民總醫院蘇曉玲、陸軍化

生放核訓練中心謝桂英、民航人員訓練所夏麗娟）。 

（1）蘇曉玲先進：分享其在臺北榮民總醫院進行檔案鑑定工作、

檔案移轉工作及檔案銷毀案例。 

（2）謝桂英先進:分享檔案清理注意事項、金檔獎與金質獎參獎心

得分享、機關檔案管理評鑑整備心得分享。 

（3）夏主任麗娟：說明檔案清理與鑑定的辦理程序、總臺金檔獎

參獎準備、輔導高雄國際航空站參與金檔獎、檔案評鑑項目

比重等。 

五、 課後心得 

檔案管理是個十分繁瑣的工作，而這次的課程均是檔案局的長官前
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來授課，很明白各機關檔管同仁可能面臨的問題，因此安排很多實作練

習，讓參與課程的檔管同仁可以在實做中更加明白如何將檔案管理工作

妥善完成。 

本次課程主要著重在清理與鑑定，而清理鑑定能做得好的前提是先

有好的檔案分類及保存年限區分表（下稱區分表），區分表的編製又需了

解機關核心業務及檔案保存年限基準表（GRS），要注意的細節非常的多。

各堂課的老師們均竭盡心力將自身對於清理與鑑定工作的方式、進行有

系統的教導；而前來分享的先進亦是毫不保留的分享自己是如何進行檔

案清理、鑑定與移轉工作，可以說依先進的簡報，按表操課，就可以一

步步完成清理、鑑定與移轉工作。 

這次課程讓我深刻的感受到，要將檔案管理工作做好，除了實務經

驗外，更應熟讀檔案管理法規、檔案局函釋及相關作業手冊，而這些資

料檔案局均已整理好放在檔案局的官網供需要的同仁參考；感謝檔案局

用心辦理此次課程，對於日後檔案清理工作、區分表的編訂、及檔案評

鑑資料的準備有非常大的幫助。 

至於這次的課程對於本總臺日後檔案工作，建議有以下幾點可供精

進： 

（一）機關檔案分類及保存年限區分表編訂及修訂：類目名稱字句以簡明

為原則，字數 2至 9 字為宜（本總臺前請各單位再檢視頒布之區分

表有超過 9字的部分，可再精簡）；同一層級類目間具互斥性、上下

層級類目具關聯性；另基準項目編號(GRS)在區分表內的適用要內

容描述完全符合才能適用，有多的部分不能適用。 

（二）銷毀目錄的案由是摘錄簡單案情，故應將期望語刪除。 
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（三）可以學習臺北榮民總醫院的方式，將「檔案鑑定初審清單」上先將

鑑定結果勾好，以「會辦單」送各單位，由業務單位於審核意見註

記 Y或 N，並於「會辦單」之簽註意見，之後再彙整各單位回覆的

鑑定清單，就會事半功倍。（本室之前僅發文給各單位，請各單位

於永久檔案目錄上註記後續選議處置，無會簽意見，較不完備） 

 

許前副組長長仕上課情形 提醒銷毀目錄應註記事項 

  

黃科長瑞蓮上課情形 提醒如何揀選保留有價值的檔案 
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查找檔案銷毀目錄編列錯誤處 鄞科長昭彥上課情形 

  

黃科長瑞蓮上課情形 提醒鑑定報告應注意事項 

 

張前副局長聰明上課情形 臺北榮民總醫院蘇曉玲分享情形 
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以會辦單去會各單位鑑定清冊 請各單位註記 Y或 N並核章 

 

 

如有必要再調實體檔案 請各單位於會辦單務必簽註意見 

  

各單位註記情形 彙整全機關鑑定清單 
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鑑定報告可上檔案局看優良範例 依各單位回覆編製鑑定報告 

  

 


