(機關全銜)附件9

機關同仁參與檔案管理培訓課程情形
    為提升機關公務人員對文書及檔案管理工作之專業知能，請參照「文書及檔案管理專業分級培訓計畫」所列培訓對象應完成通識入門級及基礎實務級課程，分別統計本機關所有同仁參與培訓情形，以及檔案管理人員檔管專業情形調查，請提供相關佐證資料(例如：e等公務園+學習平臺之通過認證時數證書；相關佐證資料請提供電子檔，無需列印)。
一、機關同仁參與培訓統計表(表1)
	      參訓對象
參訓統計
	一般公務
人員
	檔案管理
人員
	文書管理人員
	系統管理
人員
	督導
人員
	總計

	人數(人) (A)
	
	
	
	
	
	

	完成指定課程人數(人) (B)
	
	
	
	
	
	

	完成課程人數比例 (%)
(C=B/A)
	___%
(C1)
	___%
(C2)
	___%
(C3)
	___%
(C4)
	___%
(C5)
	比例平均    %(C6)
C6=(C1+C2+C3+C4+C5)/5


備註：本表係依「文書及檔案管理專業分級培訓計畫」附錄2所列對象應完成指定通識入門級及基礎實務級課程，授課對象擴及約聘(僱)人員，應完成課程說明如下表：
	授課對象
	對象說明
	應完成指定課程

	一般公務人員
	指機關非承辦文書及檔案管理相關業務之公務人員
	「A111文書及檔案管理概述」、「A201檔案點收、立案編目與清理概述」、「A301檔案保存與維護概述」、「A401檔案應用服務概述」、「A411檔案資源及探索工具」、「A501電子檔案管理概述」、「A541檔案資通安全概述」、「B161文書流程管理」、「B221檔案歸檔與點收」、「B261機密檔案管理」、「B422檔案檢調與應用」、「B521Web版公文製作系統」，計12堂課程

	檔案管理人員
	指機關承辦檔案管理相關業務者
	「 A111文書及檔案管理概述」、「A112檔案管理法令綜述」、「A113檔案人員倫理素養」、「A121檔案管理規劃與評估概述」、「A151機關檔案風險管理」、「A201檔案點收、立案編目與清理概述」、「A301檔案保存與維護概述」、「A401檔案應用服務概述」、「A411檔案資源及探索工具」、「A501電子檔案管理概述」、「A541檔案資通安全概述」、「B122檔案管理計畫作業」、「B211檔案分類與保存年限區分表編訂」、「B221檔案歸檔與點收」、「B231檔案立案編目」、「B241檔案清理」、「B251檔案鑑定」、「B261機密檔案管理」、「B311機關檔案庫房建置」、「B321檔案入庫保管」、「B341紙質檔案複製與儲存」、「B351紙質類檔案修護」、「B353錄影音帶類檔案保存維護」、「B354攝影類檔案保存維護」、「B421檔案目錄彙送」、「B422檔案檢調與應用」、「B431檔案推廣與加值綜述」、「B511文書及檔案管理電腦化作業規範簡介」、「B513文檔資訊系統規劃」、「B522小型檔案管理系統」，計30堂課程

	文書管理人員
	指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
	「A111文書及檔案管理概述」、「A151機關檔案風險管理」、「A201檔案點收、立案編目與清理概述」、「A301檔案保存與維護概述」、「A401檔案應用服務概述」、「A411檔案資源及探索工具」、「A501電子檔案管理概述」、「A541檔案資通安全概述」、「B161文書流程管理」、「B221檔案歸檔與點收」、「B261機密檔案管理」、「B511文書及檔案管理電腦化作業規範簡介」、「B513文檔資訊系統規劃」、「B521Web版公文製作系統」，計14堂課程

	系統管理人員
	指各機關承辦文書及檔案資訊系統管理相關業務者
	「A111文書及檔案管理概述」、「A112檔案管理法令綜述」、「A151機關檔案風險管理」、「A201檔案點收、立案編目與清理概述」、「A301檔案保存與維護概述」、「A401檔案應用服務概述」、「A411檔案資源及探索工具」、「A501電子檔案管理概述」、「A541檔案資通安全概述」、「B161文書流程管理」、「B511文書及檔案管理電腦化作業規範簡介」、「B513文檔資訊系統規劃」，計12堂課程

	督導人員
	指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
	「A111文書及檔案管理概述」、「A112檔案管理法令綜述」、「A121檔案管理規劃與評估概述」、「A151機關檔案風險管理」、「A201檔案點收、立案編目與清理概述」、「A301檔案保存與維護概述」、「A401檔案應用服務概述」、「A501電子檔案管理概述」、「A541檔案資通安全概述」、「B122檔案管理計畫作業」、「B211檔案分類與保存年限區分表編訂」、「B261機密檔案管理」、「B311機關檔案庫房建置」，計13堂課程

	※ 備註：「B512文書及檔案管理電腦化作業規範附錄簡介」及「B514公文檔案管理系統驗證」課程得依需求進行研習，不計入應完成課程



二、機關檔案管理人員檔管專業情形調查表(表2)
	調查項目
	符合優先遴用
	參與檔案專業認證

	
	屬國家考試檔案管理類科及格
	職務歸屬圖書史料
檔案職系
	基礎級認證
	進階級認證

	人數
(人)
	
	
	參與人數：____
通過人數：____
	參與人數：____
通過人數：____




 檔案管理單位                人事單位             機關首長或其授權人員
 _________________         _________________       _______________________
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