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106年度電子檔案專業訓練受訓心得報告 

一、 受訓日期 

106年 7月 28日（星期五） 13:30-17:00 

二、 受訓地點 

電子文書檔案服務中心文檔資訊科技研討室 

(地址:臺北市伊通 59巷 10號 3樓) 

三、 受訓人員 

秘書室方課長浩萌 

四、 課程內容 

(一) 電子檔案健檢與格式介紹 

該課程係由專案經理楊耀名進行解說，課程先行定義電子檔

案，而所謂電子檔案，係指電腦可處理之文字或非文字資料，且

符合檔案法及檔案法施行細則所定者。 

定義相關名詞後，進入課程主題，清查電子檔案的目的，包含

掌握電子檔案保存狀況，發現其潛在問題，並及時進行必要措施；

確保電子檔案在法定保存年限內具真實性、完整性與可及性；並就

異常狀況之檔案進行後續處理。 

名詞定義後，則介紹現行電子檔案清查系統，多屬系統操作

流程，需要實地操作，才能有效達成受訓效果。 

(二) 電子檔案技術服務簡介 

該課程係由電子檔案保存實驗室技術服務專員張依萍進行解

說，介紹電子檔案保存實驗室服務項目、電子檔案技術服務項目及

收費標準及電子檔案保存實驗室相關網站介紹。 

電子檔案保存實驗室服務項目計有 6 項，包含提供電子檔案

技術服務、研發電子檔案相關工具、提供電子檔案長期保存諮詢、

成立過時軟硬體設備博物館、提供參訪服務及教育訓練。 
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電子檔案技術服務項目包含檔案轉置及檔案銷毀，現行轉置

類型包含卡式錄影帶、微縮軟片、黑膠唱片、卡式錄音帶、傳統底

片及幻燈片，轉置出的檔案格式包含圖片檔、影音檔或資料檔

(PDF)。另外檔案的銷毀，指對屆滿保存年限，且不具保存價值之

檔案，依法定程序核准後，選擇適當方式將檔案內容完全消除或毀

滅之作業程序。 

而相關電子服務收費則依據國家發展委員會檔案管理局於

104年 11月 11日頒布電子技術服務頒布收費標準進行費用收取。 

(三) 儲存媒體保存修護簡介 

該課程係由電子檔案保存實驗室技術服務專員陳寶鴻進行解

說，介紹儲存媒體常見種類及形式、儲存媒體保存及修護及範例實

作。 

儲存媒體常見種類電腦儲存媒體、影像音訊儲存媒體及圖像

存媒體。而這些常見儲存方式，會受到存放環境及方式而有所影

響。環境控制包含灰塵與污染源控制、飲食禁止、光線控制、溫濕

度監控及磁場控制。 

六、課後心得 

上完課程後，顛覆了我對電子檔案保存的概念，原先以為電子檔

案可以永久保存，但事實上電子檔案會隨時代儲存方式進步(如 3.5

磁碟片汰換後，資料需移轉)、存放環境及儲存方式，都有機會造成

資料遺失及毀損。也就是說，對於電子檔案必須有個風險管控及心理

準備，勤做備份及轉置格式才是檔案保存上上策。 

在課程時不斷思考，如何將相關課程資訊應用在飛航服務總臺檔

案保管上？總臺現行電子檔案保存有兩種，分別為微縮軟片及光碟片，

雖然光碟片每月專人檢查及測試，以確保資料保存，然隨著時代進步，

應可嘗試提出電子技術服務需求，逐步更新總臺電子檔案存放方式。 
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實地參觀電子保存情形照片 

 

 

電子檔案保存實驗室均以門禁掌握人員進出，另架設監視系統，確保

檔案資料保存。 
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待銷毀資料暫存區 

 

防潮設備 
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電子檔案技術服務專人解說 

 

電子檔案技術服務申請作業流程 
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利用圖表方式呈現，簡淺易懂。 

 

展示圖文合一，需求對象能淺顯易懂 
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