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114年文書流程管理研習第 2梯次心得報告 

一、 研習日期 

114年 9月 3日（星期三） 09:20-16:20 

二、 研習地點 

視訊會議 

三、 主辦單位： 

國家發展委員會檔案管理局 

四、 參與人員 

總臺秘書室曾麗靜專員 

五、 研習內容 

本次研習內容計有「文書處理規範及文書製作」、「文書流程管理機

制」、「公文時效管制與檢核」、「歸檔及點收作業」、「文書及檔案管

理電腦化作業規範簡介」等 6門課程。 

六、 研習心得 

透過一整天很緊湊的學習，我對文書處理的規範、流程管理機

制、公文時效管制、歸檔及點收作業，以及電腦化作業規範等議

題有了更深入的認識與體會。有效的文書流程管理應做到隨到隨

辦、隨辦隨送，並透過明確的時效規定和責任分工來避免遲延、

損毀或遺失。此外，公文從收文編號、登錄、分文、會辦、核

稿，以及最後的歸檔等環結，都需要嚴謹的執行才能確保文書的

順利流通與正確留存。以下是我的研習心得： 

(一) 文書處理規範與製作 

本課程由行政院綜合業務處林參議正雄講授，也是與所有承辦人

日常文書處理最密切的部分，內容涵蓋了文書處理的基本規範，

包括公文種類、格式與製作要點。公文製作之要求有「正確」、

「清晰」、「簡明」、「迅速」、「整潔」，撰文時須要注意
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「簡、淺、明、確」，例如函文訂有辦理或復文期限者，要在

「主旨」內敘明，如要求副本收受者作為時，要在「說明」段內

列明。透過案例分析，我更加明白正確的公文製作不僅是行政效

能的展現，也關乎政府形象與政策推動的效率。這提醒我在日常

工作中，應嚴格遵守格式規範，避免因疏忽導致行政延宕。 

(二) 文書流程管理機制 

講師是由國家發展委會檔案管理局企劃組朱科長育萱擔任，她強

調文書流程涉及收文、分文、擬辦、會辦、核稿到發文等完整環

節，每一個環節都需要精確與即時，全程管制。這讓我體認到公

文「流程順暢」是確保處理效率的關鍵。文書流程管理實為一整

體作業，應由各級承辦人員自我管理做起，業務單位主動導正為

主，文書單位稽催及專責管制單位之協調、管考為輔。未來在工

作上，我將更注重跨部門協調與追蹤，以避免文件在會辦流程中

產生延誤。 

(三) 公文時效管制與檢核 

本課程由國家發展委會檔案管理局企劃組朱科長育萱講授。課程

中明確指出各類公文的辦理時限及檢核方式，並提醒若延誤處理

可能造成行政責任。展期後的公文仍列為逾期案件，如依更改速

別調整後的期限辦畢，不列為逾期。除了承辦人辦理公文時應遵

守期限，更要善用系統檢核機制，進行檢核分析，針對公文流程

及檢核結果，研提改進目標，付諸實施。並就應改善及注意事項

辦理訓練及宣導，以提升承辦人自我提醒與追蹤能力，確保公文

能在法定時限內完成。 

(四) 歸檔與點收作業 

本課程由國家發展委員會檔案管理局檔案徵集組人員講授，課程

說明了公文檔案的定義與範圍、分類方式與歸檔程序，並示範了
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如何正確執行點收與移交。例如附件為書籍經指定保存單位為應

公開之陳列品，得不辦理歸檔。附件屬抽存續辦者，承辦人員應

本文敘明，並於附件註記文（編）號，簽奉權責長官核准；俟辦

畢後，承辦人員應依規定辦理附件歸檔。 

檔案管理單位或人員應依機關檔案點收作業要點第 9點規定辦理

點收，並核對歸檔清單之內容，有未符規定者，應退還承辦單位

補正。正確點收辦理歸檔，確保有歸檔價值的公文確實歸檔，並

依規定進行文件的擺放（晚者在上、早者在下）、頁碼編寫等作

業。對於不需歸檔的文件，應在簽辦時註明，避免不必要的歸檔

負擔，才能方便日後查找資料。 

完整的歸檔制度是組織知識累積的重要基礎，能快速找到相關資

料，應付未來查詢或稽核。 

(五) 文書及檔案管理電腦化規範 

隨著數位化趨勢，文書管理逐漸依賴電子系統，如 EDRMS（電子文

件與檔案管理系統）。課程介紹了數位簽章、電子檔格式（如

ODF、PDF）、以及安全機制（RSA、AES、SHA256）等規範。我深

刻感受到數位化，以電子化設備輔助文書製作、文書核擬、文書

處理流程管理及檔案管理作業，以電腦系統及電信網路進行之文

書傳遞作業，不僅能提升效率，也能強化安全性與可追溯性，是

未來文書管理的必然方向。 

(六) 個人展望 

這次研習讓我深刻體會到，文書處理不只是單純的行政工作，而

是組織治理與資訊管理的重要一環。良好的文書流程能確保行政

透明、提升效率、保障法遵，也能強化民眾對政府的信任。未來

在工作中，我將： 

1. 更嚴謹遵守文書規範，確保品質。 
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2. 善用系統工具，提升流程管理效率。 

3. 注重公文時效，避免延宕。 

4. 建立完整歸檔習慣，利於知識保存。 

5. 主動學習數位化管理技能，跟上趨勢。 

總結來說，本次研習不僅提升了我對文書流程管理的專業知識，也激

發了我在實務應用上的反思與改進方向，對於未來的行政工作將有極

大的幫助。 

 

 

 

以案管制-專案管制之管制標的 
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一般公務機密之核定 

 

機密文書機密等級之標示 
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人民陳情案件內容涉及個資，是否均須核密？ 

 

公文管制標準-視案情、重要性區分為以「文」管制或以「案」管制 
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一般公文時效管制-特殊性案件 

 

文書流程管理原則 

 


