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國立東華大學 112 年度檔案管理研習計畫 

一、 目的： 

(一)為提升機關學校檔案管理效能，宣導文書及檔案相關法令及政策。  

(二)為增進機關檔案管理績效及提升檔案管理效能與人員專業素養。 

(三)為促進資源共享，擴展鄰近地區檔案管理人員學習管道及交流機會。 

二、 辦理單位：國立東華大學(總務處文書組) 

三、 研習時間、地點、對象、人數與課程內容： 

(一) 時間：112年 11月 27日(星期一) 

(二) 地點：國立東華大學行政大樓4樓  416會議室 

(974花蓮縣壽豐鄉大學路二段 1號) 

(三) 對象：高中職以上各機關學校檔案管理人員為原則，報名超額時，以

教育部所屬機關檔案管理人員為優先。 

(四) 人數：約 80 人 

(五) 課程內容：詳見課程表 

四、 實施方式： 

(一) 聘請專業講師，以講義搭配案例、影片說明。 

(二) 透過經驗分享、研討、問題與對話等方式傳承。 

五、 預期效益： 

由檔案管理專業相關人員分享文書與檔案管理等議題，提升文檔管理之專業與

效能，俾使機關學校核心職能之重要檔案資料，得以完整妥善保存，進而發

揮傳承與應用之功能。 

六、 報名方式： 

(一) 報名時間：即日起至 112年 11月 20日(一)止 (額滿提前結束)。 

(二) 網路報名網址如下：http://mis.ndhu.edu.tw/j.php?v=332。 

(三) 錄取通知方式：本校以Email通知錄取者。 

(四) 取消報名或更換人員方式：請以Email方式取消或更換，並取得本校回信

確認同意。 

(五) 本次研習不提供住宿與交通接駁車。 

(六) 研習聯絡資訊： 

http://mis.ndhu.edu.tw/j.php?v=332
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主辧單位 聯絡人 電話 電子郵件信箱 

國立東華大學 

總務處文書組 

趙文玲小姐 (03)890-6358 lydia@gms.ndhu.edu.tw 

黃曉雯小姐 (03)890-5730 cheryl@gms.ndhu.edu.tw 

七、 參與學員可獲得公務人員終身學習時數 7小時。 

八、 其他注意事項或資訊： 

(一) 學員所留相關報名資訊，均依照個人資訊保密相關辦法辦理。 

(二) 為節能減碳相關措施，請學員自備保溫瓶或水杯，不另供應紙杯，會

場外有開飲機可提供冷熱飲。 

(三) 差旅費用請參訓學員所屬各單位自行支出，並給予公假登記。 

(四) 會議地點位於本校行政大樓 4樓，學員可至花蓮火車站前之公車轉運

站搭乘 301公車直達本校，若搭乘 301公車，請進入本校校園後第一

站「行政大樓」站下車，公車時刻表與路線圖如後。 

(五) 研習當日若因天候或災害等不可抗力因素，經行政院人事行政總處宣

布活動辦理場地為停班(含停課)標準轄區，則停止研習，並於本校網

站公布相關訊息。若有補課會另行以電子郵件方式通知。 

(六) 衛服部已解除口罩禁令，會場不強制戴口罩，若考慮自身安全亦可配

戴口罩。倘有發燒或身體重大不適者，為顧及健康，請勿出席。 

mailto:lydia@gms.ndhu.edu.tw
mailto:louis.ho@gms.ndhu.edu.tw
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國立東華大學 112 年度檔案管理研習課程表 

時間：112年 11月 27日(星期一) 

地點：國立東華大學行政大樓 4樓  416會議室 
 

時   間 研 習 內 容 

上 

午 

09:30~10:15 報到 

10:15~10:20 長官致詞 

第 1節 10:20~11:10 檔案保存年限區分表 

講座：林碧桃 

檔案管理局種子教師 第 2節 11:10~12:00 

12:00~12:30 午餐 

下 

午 

第 3節 12:40~13:30 檔案清理 

講座：林碧桃 

檔案管理局種子教師 第 4節 13:30~14:20 

14:20~14:30 茶敍 

第 5節 14:30~15:20 

立案編目 

講座：蔡孟廷 

檔案管理局種子教師 

第 6節 15:20~16:10 

第 7節 16:10~17:00 

賦  歸 

 
 



4 

 

 

 



5 

 

 
 

 



6 

 

 


