
臺中市西屯區公所檔管業務教育訓練心得報告 

一、課程名稱 文書檔案資訊化 

二、上課日期 民國 103 年 12 月 22 日(星期一) 

三、上課地點 本所 4樓大會議室 

四、指導老師 許芳銘教授 

五、參訓人員 農建課  黃郁芳 

六、心得報告 

這次的研習課程，主要是介紹檔案資訊化管理，課程是由東華大學資管系教

授(同時也是金檔獎的評審委員)許芳銘教授講授檔案相關法規、檔案電子儲存

辦法、檔案資訊化作業、金檔獎的評獎指標及經驗交流。希望我們能以創新思

維的角度來看待檔案，同時思考如何讓檔案應用變得更生活化、更貼近人心。 

課程內容著重在介紹檔案電子儲存管理、電子檔案保存、檔案資訊化評獎指

標。簡單來說，紙本檔案就像人類一樣會經歷生老病死凋零階段，時間久了難

免面臨蟲蛀、水淹、字跡模糊不清、頁面泛黃斑駁。檔案資訊化就好比「凍齡」，

將紙本檔案維持在最佳模樣，讓文書檔案得以歷久彌新。檔案應用如同「回春」

階段，也就是檔案管理的終極目標，讓檔案能夠活化活用，不僅能開放應用在

日常生活中，更能以古鑑今，肩負時代傳承的重大使命。文書檔案資訊化的重

要性可見一班。 

光是一個電子檔案的保存就有包括：詮釋、轉置、模擬、封裝、技術保存等

多項原則要注意；對於電子檔案的管理，也有許多相關的國際標準需要去制定

並遵循；此外，許教授也提到制定長期保存策略、電腦廠商的選擇、採用軟體、



檔案大小的保存格式、檔案大小與解析度、保存媒體、保存環境及考量成本等

各種有關電子檔案管理的議題要留意。鑑此，電子檔案管理無論就實務或理論

而言，可以說是值得探究的領域。 

目前個人(大多數承辦人)僅在電子公文之製作、線上簽核及歸檔工作有接

觸資訊化，後續檔案管理階段(包含分類、立案、編目、移轉、檢調等)皆無實

際資訊化的操作經驗。有道是:「隔行如隔山。」檔案從產生到最後入庫保管工

作均是一門非常重要的課題。檔案是〝留下有價值的東西〞，如何讓檔案能「保

值」進而讓檔案應用能夠提供「加值」效果，是一門大學問。紙本檔案是死的，

而檔案資訊化是讓紙本檔案起死回生的關鍵。檔案管理員的角色如同讓紙本檔

案妙手回春的神醫，任重道遠。 

今天的課程讓我對於檔案保存維護、資訊化應用有了更深一層的認識，獲益

良多。檔案是唯一的，沒有替代品，毀損之後就沒有了。即使是可藉由掃描的

方式進行數位化保存，但電子化的物品究竟能保存多久呢？是值得深思的。政

府製定政策及執行之行政行為，必定產生各種公文檔案，與民眾生活習習相關，

對於檔案之妥善保存政府各機關責無旁貨。 

我覺得公所要以得到金檔獎為目標願景，在檔案管理上要激發更多創意、

新構思，讓檔案可以保存的更好，讓更多人可以來應用。  
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