
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)檔管規劃與培訓 

  (二)檔案應用規劃 

  (三)參觀檔案庫房設施 

  (四)公文系統 

六、心得報告暨改善事項: 

項目 課程/觀摩內容摘要 

心得報告 1. 檔案運用: 

(1) 配合校慶活動，結合相關資源舉辦檔案展。 

(2) 與主管討論後才決定展覽主題與方式。並將相關資料置於網

頁。如 107年即以世界綠色大學評比資料、環境教育等相關

資料進行展示。 

(3) 近年將以 USR作為展覽主題，展示執行成果。 

2. 公文系統建置與升級: 

(1) 因文書組長相當熟悉公文系統、文檔管理與相關採購流程，

除主導公文系統建置，並藉由與系統廠商的充分溝通，不僅

採購到符合該校需求之公文系統，也獲得相當優惠的建置與

升級價格，協助學校節省可觀費用。 

3. 特殊績效表現: 

(1) 協助暨大附中進行檔管。 

(2) 辦理教育部委託計畫，以整合資源。 

(3) 結合其他單位資源，辦理金檔獎。教育部亦蒞校進行 7次查

考。 

4. 人格特質: 

(1) 紀組長對工作充滿專業與熱情，也樂於分享，並結合相關人

脈與資源，讓大家可以更有效率方式處理事情，並共同提升。 

(2) 結合自身專長與人脈，與台灣大學及環境教育相關場域合作

辦理檔案展活動，擴大綜效。 



項目 課程/觀摩內容摘要 

學 習 與 改

善事項 

1. 檔案展: 

(1) 建議結合世界綠色大學評比、永續報告書、SDGs之議題，

進行線上展覽以利保存外，更以凸顯本校特色。 

(2) 藉由各單位協助彙整評比資料，可減少資料蒐集時間。 

2. 公文系統建置: 

(1) 建議文書組長與圖資館同仁對於系統廠商之態度能夠堅定

且強硬，並藉由本校各單位需求及需改善事項，主導公文系

統應改善之事宜，而非由廠商主導。 

(2) 驗收與付款部分應有所堅持。 

3. 運用外部力量整合人力物力資源: 

(1) 主動爭取辦理教育部、檔管局的相關委託活動，取得物力資

源，並藉此得以進行校內人員教育訓練。 

(2) 結合自身專長與人脈，與相關單位共同辦理檔案展活動，擴

大綜效。 

4. 專業訓練與成長: 

紀組長於言談中表達擬於明年度辦理退休，且對於環境教育、

文書檔案與採購方面相當專業。建議本處可在其退休前多與之

交流，除學習其對整合資源、對工作之熱情與態度外，並獲得

專業與工作上之精進。 

照 片 分 享
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 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。 


