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文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(關鍵能力及其能力向度) 

依據文書及檔案管理人員執行業務所需專業
知識與技能，歸納為5大項關鍵能力，包括規
劃管理能力、檔案立案編目與清理能力、檔
案保存與維護能力、檔案服務與推廣能力及
資通訊能力 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(關鍵能力及其能力向度) 

1. 規劃管理能力：指檔案法令概念及基本素
養、檔案管理制度與計畫作業（含評鑑考
核）、資源管理、公共關係與合作交流、緊
急應變處理及風險管理、公文流程及時效管
理等6項能力向度。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(關鍵能力及其能力向度) 

2. 檔案立案編目與清理能力：指檔案分類表
及檔案保存年限區分表編製、檔案歸檔及點
收、檔案立案及編目、檔案清理、檔案鑑定、
機密檔案管理等6項能力向度。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(關鍵能力及其能力向度) 

3. 檔案保存與維護能力：指檔案庫房設施、
檔案庫房安全管理、檔案入庫及保管、檔案
複製及儲存、檔案修護等5項能力向度。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(關鍵能力及其能力向度) 

4. 檔案服務與推廣能力：指檔案檢索服務
（含檔案目錄彙送作業、檔案目錄檢索工具、
諮詢參考服務等）、檔案檢調及申請應用、
檔案加值行銷（含檔案研究、出版、展覽、
創意加值、行銷推廣等）、檔案應用統計等4

項能力向度。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(關鍵能力及其能力向度) 

5. 資通訊能力：指文檔資訊系統建置及驗證、
文檔資訊系統及電子公文交換系統操作、電
子檔案長期保存、資訊安全等4項能力向度。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓對象) 

為擴大培訓效益，納入下列5大培訓對象：  

 (一) 一般公務人員 

 (二) 文書管理人員 

 (三) 檔案管理人員 

 (四) 系統管理人員 

 (五) 督導人員 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓對象) 

 (一) 一般公務人員：指各機關非承辦文書及
檔案管理相關業務之公務人員。課程旨在促
進其認知文書及檔案之重要性與瞭解執行公
務應具備之文書及檔案管理素養。 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓對象) 

 (二) 文書管理人員：各機關承辦文書管理相
關業務者，含管考公文時效之研考人員。課
程旨在提升其文書流程管理與時效管制業務
專業知識與技能。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓對象) 

 (三) 檔案管理人員：各機關承辦檔案管理相
關業務者。課程旨在提升其檔案管理業務專
業知識與技能。 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓對象) 

 (四) 系統管理人員：各機關承辦文書及檔案
資訊系統管理相關業務者。課程旨在增進其
對文書與檔案資訊系統規劃、建置與管理、
認證，及資訊安全等業務專業知識與技能。 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓對象) 

 (五) 督導人員：各機關文書及檔案管理相關
業務之單位主管，及辦理督導所屬機關相關
業務者。課程旨在提升其業務督導能量，並
具備輔導所屬機關所需之正確認知與技能。 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓方式) 

 (一) 線上學習：主要運用於通識入門級及部分基礎
實務級培訓，提供培訓對象自主上網學習。 

 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓方式) 

 (二) 實體教學：主要運用於基礎實務級與專業進階
級之培訓。 

 1. 課程講授：以面授方式，由講員依據教材進行課
程內容講解。 

 2. 個案研討：由講員擇選個案，帶領培訓對象進行
討論或解說、演練等方式，提升培訓對象面對個案
的處理能力。 

 3. 實際操作：由講員就相關專業所需執行或操作之
技能及工具，進行實際運作步驟或方式示範與說明，
增進培訓對象實務處理能力。 

 

 



文書及檔案管理專業分級培訓計畫 

(培訓分級) 

區分下列3級培訓： 

 (一) 通識入門級：培訓目標為認知文書及檔案管理
基礎概念及法規要點等基本事項。(初任文書管理人
員及檔案管理人員應於任職後3個月內完成) 

 (二) 基礎實務級：培訓目標為認知文書及檔案管理
實務作業程序、要領及案例等專業知識，並具備解
決實務問題之能力。 

 (三) 專業進階級：培訓目標為研習文書及檔案管理
專門技術、發展及管理策略等，並具備政策規劃、
研擬及評估能力。 



 



 



一、登入 

請按此登入 



 

一、登入 



 

二、選課 

請按此選課 



 

二、選課 

1.請按附件二之數位課程學習
表 

登打課程編號搜尋 

2. 搜
尋 

3. 點
選後加
入課程 



 

三、修課後證明 

請按此進入 



 

三、修課後證明 

請按此另存檔案 

至odtemp133/13.金檔獎/一、檔案管理規劃與培訓/（三）教育訓練與宣導/數位學習佐證 



報告完畢，感謝聆聽 

 
3/4檔案管理能力培訓與規劃 

滿意度調查網址 

https://forms.gle/1oKdyb9fpsMLXdVQ
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