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摘    要
健全政府檔案管理，發揮檔案功能，首在強

化機關檔案管理人員專業素養，落實各項檔案業

務。本文係簡介紐西蘭國家檔案館（Archives New 

Zealand）為提升檔案管理人員專業素養建立之各

項機制，如舉辦論壇、培訓、提列各機構之訓練

機會及運用網站等，可供我國深化檔案管理相關

人員專業知能之借鏡。

壹  前    言
紐西蘭國家檔案館總館設於首都威靈頓

（Wellington），並於奧克蘭（Auckland）、基

督城（Christchurch）及但尼丁（Dunedin）分設

區域辦事處。紐西蘭國家檔案館是紐西蘭政府檔

案的官方監護者，必須依公共檔案法2005（The 

Public Records Act，簡稱PRA）規定，確保具長期

保存價值的紀錄得以永久保存為政府檔案，且可

供人民應用。同時也提供檔案管理相關資源，包

括強化檔案管理人員專業素養的各種機制。

貳  目    標
紐西蘭國家檔案館為協助中央機關與地方政

府檔案管理工作，加強檔案管理相關人員對政府

檔案管理及公共檔案法（PRA）之認知，經由政

府檔案管理論壇、政府檔案管理培訓、提供各檔

管機構辦理訓練之指引及建立新進人員網站等機

制，提升檔案管理專業知能。

參  提升檔案管理專業素養之機制

一、 政府檔案管理論壇（Government Re-
cordkeeping Forums）

（一）目的

為增進對目前政府檔案管理問題之了
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解，紐西蘭國家檔案館舉辦政府檔案管理

系列論壇，提供檔案管理經驗交流、相關

問題之討論及研商。

（二）實施內容

1. 方式：由報告者就特定議題發表簡報，鼓

勵參與論壇者貢獻自己的經驗，討論檔

案管理最新議題，了解紐西蘭國家檔案

館目前執行的計畫，分享理念和關切問

題，針對該館的政策、研發工具和發展

提供意見，並與同業間互於網路聯繫。

2. 對象：公共機構和地方政府之檔案與資

訊工作者免費參加論壇。

3. 地點：定期在威靈頓、奧克蘭、基督城

及但尼丁舉辦政府檔案管理論壇。 

4. 可從該館網站查閱已辦理論壇之論文。

二、 政府機關檔案管理訓練（Government 
Recordkeeping Training）

（一）目的

紐西蘭國家檔案館研訂精彩之課程方

案，以協助中央機關與地方政府之檔案管

理工作。課程的主要目的是培養檔案管理

人員之知識和技能、提升國有部門和地方

政府對公共檔案法（PRA）之認知，以及依

據PRA所規範檔案管理人員之主要責任，支

援該館的產品和服務。

（二）實施內容

1. 課程內容及對象

(1) 為協助中央機關檔案管理工作，開設7門

課程及其對象如下：

I. 公共檔案法之介紹（Introduction to the 

Public Records Act）：介紹公共檔案法

主要條文，以及檔案管理者的正確作

業步驟等。參加對象為政府機構負責

檔案管理者，包括檔案管理人員、資

訊管理以及資訊技術專業人員等。

II. 公共檔案的鑑定與清理（Appraisal 

and Disposal of Public Records）：介

紹檔案的鑑定與清理、電子檔案鑑定

的指導原則、如何描述檔案與訂定保

存期限、紙本與電子檔案如何適用

一般清理授權規定（General Disposal 

Authorities），並就公共檔案法中關

於清理、移轉及應用的關鍵條文等加

以說明。參加對象為政府機構負責特

定檔案管理業務者，包括檔案管理人

員、資訊管理專業人員、負責確保系

統支援電子檔案管理者以及需了解如

何於電子檔案管理系統進行檔案鑑定

與清理者等。

III. 檔案管理詮釋資料（Recordkeeping 

Metadata）：介紹詮釋資料標準（Meta-

data Standard）、機關應如何遵循該

標準等。參加對象為政府機構與地方

機關負責特定檔案管理者，包括檔案

管理人員、資訊管理及資訊技術專業

人員等。

IV. 公共檔案法與地方政府檔案（The Pub-

lic Records Act and Local Government 

Records and Archives）：介紹公共檔

案法適用於地方政府的重要條文，與

檔案管理的正確步驟等。參加對象為

地方政府負責檔案管理工作者，包括

檔案管理人員、資訊技術專業人員及

計畫人員等。

V. 準備檔案移轉（Preparing Records for 

Transfer）：介紹檔案移轉至紐西蘭國

家檔案館的要求，運用實例練習製作

移轉清單與裝箱，以及如何制定移轉

計畫等。參加對象為政府機構負責移

轉檔案給國家檔案館者，包含檔案管

理人員、資訊管理專業人員及參與移

轉計畫的行政人員等。



Archives 
Quarterly檔案季刊 101年9月 第11卷第3期

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

100 Archives 
Quarterly檔案季刊 101年9月 第11卷第3期

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

VI. 數位化（Introduction to Digitisation）：

介紹數位化標準（the Digitisation Stan-

dard），與如何達到規定之標準。參加

對象為政府機構與地方政府負責數位

化者，包括檔案管理人員、資訊管理

專業人員，資訊技術專業人員以及業

務分析師。

VII.檔案管理業務系統—工具與策略（Re-

cordkeeping in Business Systems - Tools 

and Strategies）：介紹管理系統與系

統中之檔案如何識別，提供檢索系統

檔案之功能需求。參加對象為政府機

構與地方政府參與選擇或維護業務系

統者。

(2) 為協助地方政府檔案管理，特開設3門課

程，其對象與課程內容概述如下：

I. 公共檔案法與地方政府檔案（The Pub-

lic Records Act and Local Government 

Records and Archives）：介紹公共檔

案法適用於地方政府檔案的主要條

文、檔案管理規定以及歸檔步驟等。

 參加對象為地方政府負責檔案管理的

人員，包括檔案管理人員、資訊科技

專業人員以及專案經理等。

II. 檔案管理詮釋資料（Recordkeeping 

Metadata），介紹詮釋資料之標準（the 

Metadata Standard）與如何達到規定之標

準。參加對象為政府機構與地方政府負

責特定方面的檔案管理者，包括檔案

與資訊管理專業人員（檔案管理人、

資訊管理人以及知識管理人）等。

III. 數位化介紹（Introduction to Digitisa-

tion）：介紹數位化標準（the Digiti-

sation Standard），與如何達到規定之

標準。參加對象為政府機構和地方政

府負責數位化的人員，包括檔案與資

訊管理專業人才、資訊技術專業人員

與業務分析師。

2. 費用：課程費用之收取以收支平衡為原

則。每門課程的費用如下（單位：紐幣

元，GST為商品及服務稅）：

(1) 為協助國有部門檔案管理之課程

I. 公共檔案法之介紹（1天）：$380元

+GST

II. 公共檔案的鑑定和清理（2天）：

$650元+GST

III. 檔案管理詮釋資料（1天）：$380元 

+GST

IV. 地方政府檔案管理（Managing Local 

Government Records and Archives）

（2天）：$650元+GST

V. 移轉研討會（Transfer Workshop）

（1/2 天）：$200元+GST

VI. 數位化介紹 （1天）：$380元+GST

VII.檔案管理業務系統—工具和策略（1

天）：$380元 +GST

(2)為協助地方政府檔案管理之課程：

I. 公共檔案法和地方政府檔案（2天）：

$650元+GST。

II. 檔案管理詮釋資料（1天）：$380元+ 

GST。

III. 數位化介紹（1天）：$380元+ GST。

3. 地點：培訓課程經常於威靈頓紐西蘭國

家檔案館總部、奧克蘭地區辦事處、但

尼丁與基督城舉辦。

4. 報名及後續處理

(1) 報名方式：報名參加紐西蘭國家檔案館

的課程，可從該館網頁下載申請表格，

填竣後以傳真或電子郵件傳送。報名時

須全額付款。 

(2) 確認方式：該館在收到報名表一週內發

送電子郵件確認。



Archives 
Quarterly檔案季刊 101年9月 第11卷第3期

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

Archives 
Quarterly檔案季刊 101年9月 第11卷第3期

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

他山
之石

101

New Zealand）、紐西蘭國家檔案館及澳洲

檔案管理協會（The Records Management 

Association of Australasia）等，可連結查詢

相關資訊。

四、 建立新進人員網站（Newcomers Network）

（一）目的

鼓勵檔案管理界新進人員以網路聯繫

並進行討論。

（二）辦理方式

1. 對象為剛進入檔案和資訊管理領域、甫

完成學位或尚在研究者。

2. 網站重點為參與者感興趣的話題，認識

其他成員和新的專業人士並建立聯繫。

肆  結    論
為因應資訊科技日新月異，檔案管理制度與

作業須適時配合調整，因此，加強檔案管理人員

之專業知能實乃推動檔案業務極重要之一環。紐

西蘭國家檔案館提升檔管人員專業素養機制具多

元性，整合不同組織之資源，兼顧凝聚新進人員

向心力及提供在職進修資源，值得我國未來培育

檔管人才相關業務之參考。
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(3) 無法參加之處置：如報名者因故無法參

加課程，可由其組織找人代替，不收額

外費用。另，該館在開課之10個工作日

前收到報名者之書面通知退出，將退還

全額費用，如少於10個工作日則無法退

費。

三、提供檔管機構辦理之各類訓練指引

（Training Opportunities Directory）

（一）目的：公布檔案管理各類訓練資料，供紐

西蘭的檔案和資訊工作人員選擇。

（二）辦理方式

1. 對象：紐西蘭的檔案與資訊工作人員。

2. 相關機構可將其辦理檔案管理培訓等資

訊登入於紐西蘭國家檔案館網站，由該

館彙整公布檔案管理培訓與發展機會

等，提供檔案管理相關人員進修參考，

包括短期課程、正規學歷研究、研討

會、論壇及會議，說明如下：

(1) 短期課程 

部分私立機構及紐西蘭國家檔案館，

提供以檔案與資訊管理為主之培訓，包括

鑑定、移轉、清理、檔案管理介紹，保存

的問題及防災等。

(2) 正規學歷研究

由高等教育機構開設檔案與資訊管理

課程，授予文憑，亦提供碩士課程，如紐

西蘭開放式理工學院（The Open Polytechnic 

of New Zealand）及威靈頓維多利亞大學

（Victoria University of Wellington）等。

(3) 研討會、論壇及會議

相關協會舉辦短期論壇、研討會、檔

案與資訊管理會議，如紐西蘭檔案和記錄

協會（Archives and Records Association of 


