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桃園市政府海岸管理工程處 

參加環境保護局 109年檔案管理教育訓練課程研習心得 

課程主題：檔案分類與保存年限區分表編訂 

時間：109年 10月 8日(星期五)下午 13時 30至 16時 

地點：環境保護局 1101會議室                   報告：林○諭 

課程主題：檔案分類與保存年限區分表編訂  講師：周力行老師 

內容分享： 

一、檔案管理實務作業即是管理學一部分，重點在於 1、效能 2、效

率。結果要對，做正確的事。方法要對，用正確的方式做事。依

善的循環：規劃-執行-檢核-修正。檔案管理價值非短時間能呈

現，除了專業知能外，長期實務經驗能事半功倍。 

二、分類和保存年限是檔案核心雙軌，「分類表」是檔案歸類之依據。

分類表需涵括機關組織、管理法令規範、業務職掌等。保存年限

是檔案清理依據。「保存年限區分表」是決定檔案保存之標準。

依此，完善又做好分類表與保存年限區分，決定檔案價值，後續

之清理、鑑定、移轉、銷毀作業有所依偱。 

三、檔案管理非一成不變，要配合機關組織或業務調整，適時去調整

配合修改。機關權責長官和業務承辦要參與研議機關分類和保存

年限，所制定檔案分類年限區分表方能與機關業務需求相符。 

四、避免 1.將機關業務過度細分，影響業務承辦人不易歸類，增加

無法成卷之文稿數量及另外設置未成卷文稿放置空間。2.制定永

久保存或保存年限長區分表，導致檔案需要長期保存，無法清理、

銷毀、移轉等作業，檔案櫃或庫房存放容量提早不敷使用。 

五、感想： 

機關權責長官和業務承辦要參與研議機關分類和保存年限，方能

符合機關業務之檔案管理。另加強檔管專業知能方能做好檔管業

務。而檔案管理實務作業需要運用資訊化工具搭配系統化原理

(法令規範和實務)，方能符合檔案法相關規範。 



2 
 

課程主題：檔案分類與保存年限區分表編訂 

 
 

 
 

 

 

 
 


