
1 
 

現代檔案管理講習  研習心得報告 

報告人：秘書室  陳蔬慧 

一、 參訓日期 

110年 4月 19日至 21日  08:20–17:00 

二、 舉辦機關 

中華檔案暨資訊微縮管理學會 

三、 上課地址 

臺北市館前路 65號 7樓（工研院臺北學習中心） 

四、 課程名稱及講座（依課程表排序） 

(一) 檔案管理概論—薛理桂（政大圖檔所兼任教授） 

(二) 檔案保存技術與庫房設置管理—謝焰盛（檔案管理局主任

秘書） 

(三) 電子公文線上簽核—許芳銘（國立東華大學管理學院院長） 

(四) 資訊安全與個資保護—許芳銘 

(五) 檔案保管與清理—陳淑美（檔案管理局檔案徵集組組長） 

(六) 檔案立案與編目—陳淑美 

(七) 電子檔案管理制度介紹—邱菊梅（檔案管理局文書檔案資

訊組組長） 

(八) 檔案微縮儲存作業—張鴻銘（國史館臺灣文獻館館長） 

(九) 檔案應用服務—陳美蓉（檔案管理局副局長） 

(十) 檔案分類及保存年限區分表編訂—涂曉晴（檔案管理局檔

案典藏組組長） 

(十一) 電子檔案安全管理—陳志誠（大同大學資經系教授） 

五、 研習心得 

「檔案管理」，是什麼？ 

在國立政治大學薛理桂教授的檔案論中提到：「文件有週期，

價值為檔案，尊重三原則，管理四層級」，或許就是對檔案管理
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的最佳解釋。文件的生命週期，從現行文件到半現行文件，再

到非現行文件，每一階段都有特定的管理作為；當文件走到了

非現行文件階段，經檔案價值鑑定後，如具有長期保存價值，

則需保存於檔案館。遵循檔案學三項重要原則為作業圭臬：來

源原則、全宗原則、原始順序原則，並將檔案的實體管理分為

四層級：全宗與副全宗、系列與副系列、案卷、案件。 

從公務機關的角度來看檔案管理，所謂檔案，依檔案法第

2 條第 2 項，指各機關依照管理程序，而歸檔管理之文字或非

文字資料及其附件。依機關檔案管理作業手冊，檔案產生的時

機為點收──各機關承辦單位或文書單位將辦畢案件送交檔

案管理單位或人員清點受領。可看出檔案法對於檔案的定義為

公文書，是屬狹義的定義。檔案的廣義定義包括公文書與私文

書，兩者的區別以是否為政府機關所產的文書為分野。政府機

關所產生的文書與檔案須遵循相關法令與作業規範，至於非政

府機關如個人、家庭、私人單位等所產生的文書或檔案，則非

屬檔案法之檔案定義，其是否要依循檔案法，非為檔案法所關

心；若非政府機關所產文書的通聯對象為政府機關，以政府機

關的立場來看，此類文書則視為公文書──因與公務有關。 

假設檔案管理是一場馬拉松而檔案是一名跑者，檔案從「點
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收」起跑點出發後，在中間會遇到哪些關卡？終點又何為呢？

先來看檔案的終點，一般而言，終點有 4：一是成為國家永久檔

案，進入國家庫房享受尊爵禮遇；二是成為機關永久檔案，留

在機關庫房享受非凡待遇；三是屆期銷毀，煙消雲散；四是失

蹤無返，下落不明。當然，最不希望看到的結果是檔案失蹤，

而是希望檔案在通過層層關卡後，能達到「未屆期者有所用、

已屆期者有所送、永久保存者有所終」的目標。 

那麼，名為檔案的跑者，在過程中會遇到哪些關卡呢？依

機關檔案管理作業手冊，會遇到的關卡有 8道： 

１、 檔案產生：點收； 

２、 檔案分編：立案、編目； 

３、 檔案整理：微縮儲存、電子儲存； 

４、 檔案保管：入庫管理、檔案修護、庫房安全管理； 

５、 檔案鑑定：鑑定； 

６、 檔案清理：銷毀、移轉、移交； 

７、 檔案應用：目錄彙送、檢調、應用； 

８、 機密檔案管理。 

全部的檔案都會經歷關卡 1 到 7；若檔案為機密檔案時，因其

身分與一般檔案不同，需以特殊作業方式處理，關卡 8 為此而

生。 

每一道關卡都有特定的作業內容，亦有對應的服務軟硬體

設備及人員，為使賽事順利進行，事前的完善規劃顯得重要，

檔案管理之規劃事項有 6，包括：計畫作業、編訂機關檔案分類
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表、編訂機關檔案保存年限區分表、檔案庫房及應用服務處所

之設置、資訊業務規劃及人力資源管理。當賽事結束後，別忘

了進行考核，例如：成效指標訂定、執行過程查檢、成效評析

及評估處理，惟有不斷地檢討改進，才能邁向盡善盡美。整體

來看，要辦好一場馬拉松賽事，事前妥善規劃、事中確實執行、

事後徹底檢討，三者缺一不可；就檔案管理而言，由機關檔案

管理作業手冊的內容架構便可知，檔案管理的作業分為 3 篇：

規劃篇、執行篇、考核篇，規劃篇下有 6 章處理規範，執行篇

有 16章，考核篇有 1章。期以標準化之作業流程，使檔案管理

實務運作有所依憑，國家珍貴資產得以完善保存及開放應用。 

檔案管理，檔案被管理，檔案被誰管理呢？當然就是檔案

管理人員。再以馬拉松為喻，檔案跑在賽道上，檔管人員除了

是賽道上每道關卡的補給服務人員，亦是整場賽事的規劃與考

核人員之一。又要管理檔案，又要服務檔案，「上課兼撞鐘，校

長兼校丁」會是對檔管人員任務的傳神描述。還好有檔案相關

法令與法規規範，讓檔管人員據以作業，一步一步地護送檔案

到應屬於處，完成檔案管理任務。這意味著為達成使命，檔管

人員不但需熟習相關作業法規，更要將所學落實在實務作業。 

在檔案管理局網站中，清楚地列示與檔案管理相關之法令
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規定，計有 2 部法律、9 部法規命令、27 部行政規則、3 部作

業手冊。身處茫茫法規條文，檔管人員要如何熟習而不致於滅

頂呢？除了力學勤讀，做中學、學中做外，亦可善用各種學習

資源，如：e等公務園+學習平臺之數位學習課程、檔案管理局

培訓課程、檔案管理相關圖書、期刊文章、中華檔案暨資訊微

縮管理學會所舉辦的現代檔案管理講習班，皆可協助檔管人員

對於法令規定的熟悉與認識。 

隨著時間的推衍，檔案法歷經修法；為符合轉型正義精神，

政治檔案條例因而誕生；科技的日新月異，促使機關檔案管理

作業手冊多次修訂，這再再證明檔案管理不是一層不變的技術

與規定，而是與時俱進科學原則。為順應時代潮流，檔案管理

的技術與知識需跟上時代變遷的腳步，檔管人員對於檔案管理

的舊習與新知，更需加以補足與更新。因為檔案承載的不僅僅

是國家施政的紀錄，更是國家發展見證與國家歷史記載，為使

其能歷歷可數、代代相傳，檔管人員應以「檔管無涯，為勤是

岸」的態度，為檔案管理盡一己之力。 

檔案，經過時間的洗鍊，增添了歷史價值，繪聲繪影的精

彩往事，不但有尋根思古之效，亦有鑑往知來之用。在圖檔博

一家（圖書館、檔案館、博物館）的思維下，檔案管理的工作
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與價值日漸呈現，我國檔案法於民國 88 年制定公布，並自 91

年施行；檔案管理局於 90年成立；高普考行政類別於 104年起

新增檔案管理類科，再再證明我國對於檔案管理的重視與推動。

雖然我國檔案管理工作的起步晚於歐美各國，但反而更可運用

新穎的技術，進行檔案的現代化管理。 

檔案管理是一門專業科目，目前我國大專校院尚未設立專

科系所，不過，在檔案管理的專書編撰上，由國人編製之第一

本檔案管理學，預計於本(110)年底發行，冀能推廣檔案管理知

識，並使有興趣之大眾了解我國檔案管理之發展歷程。另外，

基於文書與檔案管理為專業知能，檔案管理局於 105 年頒定文

書及檔案管理專業分級培訓計畫，以提升公務人員之文書及檔

案管理基本素養，期檔案管理知能之向下紮根，增加檔案應用

之多元發展。現今社會對於專業能力的認定，常以專業證照為

依，或許日後會制定檔案管理證照制度，以利檔案管理從業人

員之管考憑選。 

檔案管理局成立至今已滿 20年，全國第一座國家檔案館於

本(110)年於新北市林口區開工，預計於 114年落成啟用。國家

檔案館的成立，為我國圖檔博文化園區的規劃概念，補齊最後

一塊拼圖，象徵著我國圖檔博的完整建構，與世界齊驅。 
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說到圖檔博一家，讓人想到的是：中華民國 110 歲，有國

家圖書館、國家檔案館及國家博物館；飛航服務總臺 52歲，設

有檔案庫房，那麼，未來會有專屬的圖書室及博物間，一起拼

出屬於飛航服務的圖檔博文化園區嗎？無論如何，有夢最美，

馬步相隨，檔案的管理是一種手段，目的之一在於檔案的應用，

如：提供調閱服務、參考服務、應用指導、展示推廣、出版研

究、文創加值，以活化檔案的價值。要做到檔案應用，就要先

做好檔案管理。 

民國 110年的現在，本總臺正在進行民國 92年檔案的清查

作業。2 萬多件的紙質類文件及 100 多件的非紙質類附件，讓

人想起了檔案法對「檔案」的定義；成堆的 3.5 吋磁片與卡式

錄音帶，還有一片片薄薄的光碟片，讓人看到儲存媒體的演進，

見識到科技進步對檔案管理的影響。屬於飛航服務總臺的過往

檔案，正一件件地清查中。眾多的文件，最後雀屏中選、被留

下來會是誰呢？以檔案管理的角度來看，判定準則為保存年限，

留下永久保存檔案，將屆期檔案下架，下架檔案待完成鑑定後，

再進行銷毀作業。那麼，檔案的鑑定是由誰執行呢？鑑定內容

為何？當然是由原業管單位對檔案的保存價值再行確認。從前

述文字可知，檔案管理是項做中學、學中做的工作，也是機關
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全員責無旁貸的任務。檔案數量年年增長，檔管工作亦有其艱，

惟聚萬眾於一心，方可集眾志而成城，實現檔案完善典藏、歷

史代代相傳之願。 

 

 
圖 1. 東華大學管理學院許院長講授資訊安全 

 
圖 2. 檔案管理局文書檔案資訊組邱組長講授電子檔案管理 
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圖 3. 政治大學圖檔所薛教授介紹塞爾蘇斯圖書館遺址 

 
圖 4.檔案管理局謝主任秘書介紹二戰日本降書 

 
圖 5. 答題有禮-文鎮一方 


