國立臺北商業技術學院教職員參加校外研習活動心得報告表

  報告人所屬單位： 總務處文書組   ；職稱： 組員 ；姓名： 張淑珍   
	研習會名稱
	96年度檔案管理工作研習基礎實務班

	主辦單位
	教育部

	研習地點
	臺灣省中等學校教師研習會

	研習期間
	96年3月5日至96年3月7日
	來文字號
	台總(四)字第0960021145號

	壹、研習會主要議程

	一、檔案管理資訊化。二、檔案立案編目。三、機密檔案管理。

	四、檔案鑑定。五、檔案清理。六、檔案入庫保管。七、機關檔案應用服務。

	貳、研習會主要內容大要

	

	一、檔案管理資訊化：1.增訂二層式編目架構功能。2.增訂線上申請功能。3.

	增訂移交檔案功能。4.增訂數位內容檔案處理功能。5.增訂機關共通性檔案保

	存年限基準處理功能。6.調整欄位長度及變更欄位定義描述。

	二、檔案立案編目：1.96年1月1日起依新要點規定著錄編目內容。2.96年7

	月1日起現行檔案及回溯檔案均以案卷方式彙送檔案目錄至檔案管理局(歸檔年

	度95年已完成案件目錄建檔者，仍可依舊要點附表三案件方式彙送)。

	三、機密檔案管理：1.機密檔案非經解密，不得銷毀。2.機密檔案屆移轉年限

	

	，移轉前應先辦理解降密；經檢討仍維持機密者，仍應辦理移轉。

	四、檔案鑑定：為落實檔案清理作業，嚴謹檔案存毀判定，期望藉由機關業務

	單位會審或學者專家評估等檔案鑑定機制，落實檔案再鑑定作業，達到檔案管

	理去蕪存菁目的，提升檔案管理效能。五、檔案清理：1、具使用價值檔案移

	轉檔案館提供開放應用。2.不具參考使用價值檔案辦理銷毀。3. 提升檔案管理

	效益。六、檔案入庫保管：1.掌握檔案典藏狀況，如有破損，立即修護。2.依

	法辦理銷毀；移轉作業。七、機關檔案應用服務：民眾可向各檔案管理機關申

	請閱覽、抄錄或複製檔案，其使用目的係為個人或關係人資料之查詢、學術研

	究、業務需要或新聞報導等。

	參、研習心得

	經由妥善歸類、整理、，編案及編目後，建置之目錄，後續檔案檢調、保管及

	清查作業之準據，更藉由檔案目錄彙整公布，達成政府資訊公開之目的。檔案

	管理之工作繁瑣，需工作人員耐心處理，感謝相關資訊人員配合協助支援,更

	期盼長官們能給予全力支持！


註：1.每人每次受訓心得至少500字；本頁不夠書寫，可自行加頁。

    2.本報告表為出差旅費報告表之附件，由秘書室另行抽存並上網公告。

