總務處文書組


總務處參加國內研習活動心得報告

一、研習人員姓名：林宜敏          所屬單位：文書組  

二、研習名稱：99年度教育部暨部屬機關學校檔案管理研習
三、研習地點：國家教育研究院籌備處

四、研習日期：99年6月7日至99年6月8日
五、課程內容概述：
(一)檔案創意加值應用
(二)如何妥適典藏電子檔案

(三)機密文書檔案管理-常見問題及實例說明

(四)教育檔案典藏現況與選擇鑑定
六、研習心得與分享：
本次研習，由於教育部係指定各校文書組組長參加，因此除了課程內容受益良多，亦透過橫向交流，請益有關各校執行公文線上簽核、分層負責及核稿機制等相關的作法。研習心得如次：
(一)今日的檔案，將成為明日文獻；透過妥適的保存，將可能成為重要文化資產。
(二)台灣大學以檔案管理為主題，開發相當多相關紀念品，充分發揮創意，用以提升檔案應用及校內對於檔案管理的重視，頗值得效法。
(三)多位講座於課堂上，對於本校檔案應用成果(尤其網頁上的梅竹專區及數位校史館的建置)，讚賞有加，頗覺與有榮焉。
(四)文書檔管人員應該做好檔案應用，價值才會出來。例如透過檔案應用創意比賽，用以普遍提升大眾對於檔案管理的多元認知與了解；亦可透過與校內外單位的合作及聯展，促進檔案加值；尤其如果主管能充分發揮創新思維，更將產生風行草偃效果，大大為檔案應用加分。
(五)機密檔案文書管理課程中，除簡介公務機密法制沿革、各項法源依據、機密文書類型、公務機密之意義、核定及等級區分、機密文書保密期限、機密文書處理流程及注意事項…等。而其中最令人印象深刻的是案例解析，透過實例探討，讓學員很容易理解如何妥適訂定解密條件、判定達解密條件與否、民間團體以密件行文及當查無密件檔案時的處理模式等，甚覺受益。
(六)檔案的鑑定，有助於檔案維護資源妥善利用：
1.對於進到檔案館的文件，應該要審慎篩選，讓有價值的文件，在檔案館中得到妥適的維護，以提供使用，並汰除不具價值文件，以避免其進入檔案館，耗費相關資源以維護。

2.保存重要且有用的檔案，是檔案館主要職責，也為後代留下珍貴史料。要達成此項任務，必須仰賴檔案鑑定工作。

3.數量龐大的政府文書，如何加以判斷其價值，並決定是否長久保存，即檔案鑑定的核心任務。

4.國內現行檔案鑑定原則共七項：需求原則、彈性原則、客觀原則、完整原則、不受媒體拘泥原則、去蕪存菁原則、參考案例原則。

5.各機關得依檔案的原有價值、行政價值、法律價值、稽憑價值、資訊價值、歷史價值及管理成本等，來衡量檔案使用價值，並給予適當權重。
(七)其他交流心得：經訪談各大學，幾乎均設置「核稿秘書」，用以把關公文品質，並提升內容精確度。此外，各校於實施線上簽核時，相關單位(秘書處、計中、文書組、使用單位及廠商)的橫向溝通及配合度，均直接攸關執行成效；而事先經過嚴謹的訪談程序及完善的規劃，則是確保專案成功的要件。
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