
國立高雄大學檔案管理研習/觀摩與參訪心得報告  

一、參訪機關:國立暨南國際大學 

二、參訪日期:111年 7月 26日 

三、參訪人員: 

    總務長童士恆、許美娟組長、李佩瑾秘書、楊佶憲技士、陸亞貞校聘組員 

四、參訪主題: 金檔獎與金質獎獲獎歷程分享 

五、參訪標竿學習重點: 

  (一)金檔獎實地評獎經驗分享 

  (二)參觀檔案庫房設施 

  (三)參觀暨大第 2代電子公文系統與經驗交流 

六、心得報告暨改善事項: 

項目 課程/觀摩內容摘要 

心得報告 一、金檔獎實地評獎經驗分享: 

(一) 簡報準備重點: 

1.10分鐘簡報時間,校長可預錄歡迎辭,建議由副校長層級報告。 

2.評獎時,教育部約 20 餘人,外加委員,陣容龐大;分 6 大重點評

獎,建議評獎時,本校每組需 3~5人。 

(二) 評獎 6大重點佐證資料準備: 

1. 檔案規劃與培訓:導入 PDCA,經費擴大計列,並積極爭取教

育部委辦之研習活動。 

2. 立案編目: 

(1) 不同保存年限不要同盒,入庫要考量未來清理作業,並調

整適當配置空間。 

(2) 分類表檢修審定,重要案件 1 事 1 案,建檔並標示附件,併

案歸檔、定期解密等作業確實。 

3. 檔案鑑定與清理:清理時召開檔案鑑定會議,取得共識作成

報告。檔案銷毀時需政風監督。 

4. 檔管與庫房設施: 

(1) 永久檔案使用 PH9襯紙,無酸盒及 PH檢測筆。 

(2) 落實庫房防災搶救演練。 

5. 檔案應用:機關間如有各類活動,均積極參與檔案應用宣導;

並借由自身人脈,爭取預算並完成跨機關聯展。 

6. 文書及檔案作業資訊化:主要為系統驗證要通過,且與成大

簽約完成異地備援作業;亦完成 CD檢測及修護作業。 
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7. 特殊績效: 

(1) 附屬高中檔管作業進步顯著。 

(2) 辦理 4次檔管研習,並對外爭取檔管經費。 

(3) 跨機關整合活動,置入行銷檔案應用。 

(4) 實體展作後,活動電子檔置於網頁。 

8. 未來展望: 

(1) 完善庫房設施。 

(2) 地方創生跨域治理、大學社會責任實踐。 

(3) 建立數位校史館(校史館位於圖書館內)。 

(三) 參觀檔案庫房設施: 

1. 庫房配置圖、各櫃位設施等標示完善。 

2. 永久檔案區在入門處,災防動線以夜光貼導引清楚。 

3. 附件以盒裝存置、永久檔案為全覆式無酸紙盒。 

4. 入門處擺放出入登記簿、溫溼度記錄、設備資料本等。 

5. 建置大型除溼機(自動排水)。 

(四) 參觀暨大第 2代電子公文系統與經驗交流 

1. 系統為英福達升級版,花費約 60萬元。 

2. 因功能未建置完全,目前仍未驗收付款。 

3. 相關分會、續辦等流程使用平順。 

學 習 與 改

善事項 

1. 人力與經費的支援:暨大文書組 6人,本校僅 3人。如要達成暨大

水準,明年參獎金檔獎,需就現況擇緊急且重要事項為之,比如: 

(1) 區分表編訂送審。 

(2) 檔案清理與鑑定。 

(3) 檔案回溯建檔。 

(4) 文檔徵集作業。 

2. 暨大第 2代公文系統採升級方式,僅需 60萬經費,可節省資料轉

檔作業,並減少同仁對新系統適應之壓力。本校目前已更換新系

統,並已通過新版公文系統驗證,在金檔獎申獎時是一大利基。惟

舊檔案轉入新系統時,仍無法完整顯現,且轉檔筆數資料量大,抽

驗亦無法完全,建議仍需備份舊公文系統資料,留存備用。 

3. 文書組年度預算有限,可對外爭取補助款或經費,比如:爭取教育

部委辦研習活動經費、教育部訪視考評後之補助款核撥等。 

4. 借由跨機關整合活動,擴大檔案應用宣導成效。且跨機關檔案展
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之結合,賦予大學社會責任實踐,強化社區連結與瞭解,落實地方

創生理念。 

5. 專責檔管人員之必要性:暨大文書組紀組長自 102年接任文書組

長至今已屆 9年有餘,其間暨大文書組同仁因工作量大或不熟檔

管作業而調遷他職者多有(目前暨大文書組 6 位同仁)。反觀本

校文書人員 3 名,人力已相較為少;另因檔管人員需具耐心、耐

煩、積極、熱情等人格特質,才能耐住平日裡檔管之繁瑣,原本培

訓專業且優秀檔管人員已屬不易,未來校方在職務輪調時,冀鑒

察上情,視實際情況酌予考量,減少檔管人員異動,提升本校檔管

品質。 
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111.7.26庫房解說 

 

 

 

 

 

 

大合照 

 

 說明:  

1. 請於研習完 1週內將本心得報告上傳至文書組群組，分享給大家。 

2. 研習檔案亦請上傳到群組的”共享內容”處。 


