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檔案管理專業種子教師培訓計畫 

國家發展委員會檔案管理局 

105年10月14日檔企字第1050011330號函頒 

109年7月29日檔企字第1090012234號函頒修正 

111年12月19日檔企字第1110012449號函頒修正 

 

壹、 依據 

一、 國家發展委員會檔案管理局組織法第 2條。 

二、 檔案法施行細則第 27條。 

三、 機關檔案管理作業手冊第 6章。 

四、 文書及檔案管理專業分級培訓計畫。 

貳、 目的 

為建立檔案管理專業種子教師培訓機制，強化機關辦

理檔案管理專業培訓量能，落實中央一、二級機關及地方

一級機關分級督導，期藉由種子教師之參與，提高機關檔

案專業人員素養及交流機會，促進各級機關建立檔案專業

之學習型組織。 

參、 實施方式 

一、 徵選參訓 

(一) 機關推薦 

1. 由國家發展委員會檔案管理局（以下簡稱本局）依本
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局「文書及檔案管理專業分級培訓計畫」所列基礎實

務級課程，並衡酌本局支援各機關檔案管理授課情

形，擇定適合培訓種子教師之課程開設培訓課程，函

請中央一、二級機關及地方一級機關推薦人員參訓。 

2. 機關推薦參訓者，應為本機關或所屬機關（構）之檔

案管理人員，具檔案管理專業知識與至少 3年以上檔

案管理實務經驗，且具適宜擔任講授特質者。另，近

3 年曾獲績優檔案管理人員金質獎或曾擔任檔案管理

相關課程講授人員者優先考量。 

3. 機關推薦參訓人員時，應檢附其擔任檔案管理相關經

歷資料送本局初審。 

4. 每位推薦參訓者應視其業務專長與實務經驗，依序填

報志願課程，由本局據以調配參訓，每次以 1項課程

為限。 

(二) 本局推薦 

除機關推薦名單外，本局可就具檔案管理工作經驗至

少 3 年以上，且具適宜擔任講授特質之機關檔案管理

人員，經函詢服務機關同意後，依其適宜授課之專業

課程，推薦列入參訓對象。 
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二、 培訓方式 

(一) 培訓課程 

1. 教學技巧 

請參訓人員自行參加其他公私立機關(構)辦理之課

程或講師培訓班，或至線上學習平臺選讀相關課程。 

2. 專業培訓 

由本局按專業課程進行分科培訓，並提供該專業課

程之標準教材，提示說明相關授課內容重點。 

(二) 成果評量 

1. 培訓結束後，參訓人員應參加成果評量。 

2. 評量內容：筆試(占總成績 30%)及試教(占總成績

70%)，由本局針對各參訓人員參訓之課程專業，實

施筆試測驗；參訓人員並應製作簡報教材進行試

教，以綜合呈現專業知識與教學技巧。試教之評量，

由本局局長指派副局長或主任秘書與該專業課程主

管業務組代表 2 至 3 人組成試教評分小組，依試教

評分表（如附件 1）進行評分。筆試及試教總成績達

80 分以上者，始得擔任種子教師，前開具體達標分

數明定於檔案管理專業種子教師培訓班參訓須知。 
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肆、 派任授課 

一、 本局於全球資訊網公布種子教師名單及其授課課程提

供機關參考。 

二、 各機關辦理教育訓練時，應優先洽請主管機關推薦之種

子教師授課；無適當種子教師時，得視開設研習班之課

程、地域等，另洽其他主管機關之種子教師協助。各機

關洽請各種子教師授課時，應副知本局。 

三、 本局自辦或委辦之檔案管理培訓課程，得視需要洽請各

機關種子教師授課。 

伍、 回流教育 

本局每年辦理回流教育，並請種子教師於結訓取得

資格後應每 2年內至少參加 1次回流教育。 

陸、 評核獎勵及取消資格 

一、 各機關聘任種子教師授課之課程，應於課後辦理授課滿

意度調查（或納入機關原有之調查表辦理），調查項目應

包含授課方式、表達能力、授課內容等（參考範例如附

件 2）。 

二、 本局每季統計各種子教師之授課資訊，包含授課日期、

課程、時數、對象及人數等。 
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三、 本局每年統計各種子教師前一年之授課總時數達 8小時

（含）以上，且依開課機關提供授課滿意度調查結果，

平均滿意度達「滿意」以上者，由本局頒發獎狀及獎品，

並函請其服務機關優予獎勵；該種子教師服務機關及其

主管機關之檔案管理業務主管亦得從優敘獎。 

四、 取消資格 

(一) 全年授課未達 2 小時者（不限授課機關層級）。但遇

有不可抗力情形，經本局同意者，不在此限。 

(二) 取得資格後有連續 2年均未參加回流教育者。但遇有

不可抗力情形，經本局同意者，不在此限。 

(三) 授課平均滿意度第 1年屬「非常不滿意」或「不滿意」

者，將要求其再次參與培訓，如無法完成培訓，或通

過結訓評量後之授課平均滿意度仍屬「非常不滿意」

或「不滿意」者，不再續列種子教師名單。 

(四) 本局得不定期就各種子教師授課情形，指派本局相關

業務人員進行實地評核作業。評核結果不佳者，將提

示改進建議，並另行安排 1次實地評核；如仍未改善，

將依前目程序，安排重新參訓，並依後續結訓評量及

授課平均滿意度結果決定是否續列種子教師名單。 



6 
 

柒、 經費來源 

本計畫所需經費，由本局相關預算項下支應。 

捌、 其他配合事項 

為增進種子教師熟悉及認知檔案管理實務相關作業

概念及經驗，各機關應積極邀請種子教師參與下列事項： 

一、 各機關於辦理檔案管理相關業務或研擬相關文件，如檔

案管理相關規定、檔案分類及保存年限區分表或檔案鑑

定時，得邀請相關課程之種子教師參與。 

二、 各級主管機關於辦理所屬機關檔案管理相關文件審查

作業，或進行所屬機關定期考評作業時，得洽請相關課

程種子教師參與。 

三、 本局得視需要，邀請各機關種子教師參與觀摩下列事

項： 

(一) 參與本局審查機關報送之檔案管理相關文件。 

(二) 參與本局辦理評鑑、輔導或訪視機關檔案管理業務。 

(三) 參與本局辦理機關檔案管理金檔獎之實地評獎作業。 

(四) 觀摩學習本局自辦、委辦或支援授課之檔案管理專業

培訓課程。 
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附件 1 

試教評分表 
 

課程名稱  姓名  

評分項目 評分內容 配分 評分 

一、 授課方式 

(一) 講解詳盡周延、淺顯

易懂 

40 

 

(二) 採實例或示範教學，

增強學習效果 

(三) 教學媒體操作熟練 

(四) 時間掌握得宜，進度

快慢適中 

二、 表達能力 

(一) 口語表達清楚、用詞

適切易懂 

30 

 

(二) 儀態大方、教學態度

得宜 

(三) 營造互動氣氛 

三、 授課內容 

(一) 熟稔專業知識，可正

確回答問題 

30 

 

(二) 教學簡報兼具內容豐

實及設計與創意 

(三) 口頭補充教材適宜 

總分 
 

其他意見： 

 

 

                                   評分者簽名： 
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附件 2 

授課教師滿意度調查表(參考範例) 

授課日期： 

授課名稱： 

授課教師： 

請您依參加本次研習課程的感受提供寶貴的建議與回饋，以作為
日後舉辦類似研習活動之參考。再次感謝您！謝謝您的合作。 

題目 

滿意度(請勾選) 

非常 

滿意 
滿意 普通 不滿意 

非常 

不滿意 

一、 授課方式 
 講解詳盡周延、淺顯易懂 

 提供案例與實務說明 

 教學媒體操作熟練 

 時間掌握得宜，進度適宜 

     

二、 表達能力 
 口語表達清楚、用詞適切易懂 

 儀態大方、教學態度得宜 

 與學員有互動及回應 

     

三、 授課內容  授課內容切合主題且充實 

 對於學員之發問，能給予專業

且妥適之回答 

 簡報兼具內容豐實及設計與

創意 

     

計算方式說明如下： 

1. 調查題目均為單選題，依「非常滿意」、「滿意」、「無意見」、「不滿意」及「非常不滿意」

分別給予 5、4、3、2、1 計分，不清楚者不予計入，列入無效問卷。 

2. 有效問卷之授課平均滿意度計算方式： 

(1) 公式： 

單一調查表平均滿意度（B）=各題選項（A）之分數加總（A1+A2+A3…）/調查題數 

單場次平均滿意度（C）=單一問卷平均滿意度加總（B1+B2+B3…）/回收總數 

年度平均滿意度（D）=單場次平均滿意度加總（C1+C2+C3…）/年度總場次 

(2) 年度平均滿意度≧4，表示達「滿意」以上；年度平均滿意度<3，表示屬「不滿意」

或「非常不滿意」。 

 


