中國科技大學補助職員參加校外研習心得報告
	 本次參加由中華人事主管協會所舉辦之「高效檔案E化數位工作術」，研習時間自108/8/23-108/8/23 9:00起至16:00止，合計6小時，課程大綱：基本態度、實體檔案、樹狀架構、Chrome、現行APP等。

    以前，總覺得秘書一職就是個小螺絲釘，行政庶務單一而又制式化，看似很簡單，但擔任「秘書」一職後才發現行政事務範圍甚廣，工作內容很雜，也常要花時間處理瑣碎事務，還要顧到工作的細節及效率，所以一直以自己摸索的方式在處理工作，故希望可藉由報名此課程，加強自己不足的方面及大幅提升自己工作上效率。

    講師以輕鬆學習、淺顯易懂的方式授課，並不藏私教給我們的檔案管理及提高工作效率的技巧，也會透過「小組討論」或「小組演練」，讓學員之間彼此腦力激盪，使大家在課堂中可以馬上思考及吸收，藉此從各層面看事情並找出適合的解決方式。

    在講師帶領之下，了解原來庶務瑣碎事項，也能運用數位化管理軟體及工具(如APP)，或使用三層文件架、流水編號法和43格檔案管理法這些技巧達到專業的統整，並學以致用於工作上。如此一來，將龐大的文件有系統組織的歸檔收納，使得工作效率更精準、提升自己發揮、更大的潛能。

    從研習過程中，發現職場上大多行政人員都會遇到的問題及需要注意的細節，藉此來檢視自己在工作上可再成長的地方。如：

1.需時時刻刻建立檔案管理的觀念，了解公司組織結構及業務情況，正確判斷歸檔的文件。

2.建立檔案管理檔名「標準化」、分類架構「系統化」。

3.提高檔案使用的效能，節省檔案儲存空間。

4.善用三層文件架(待處理、待歸檔、待送出)及流水編號法和43格檔案管理法。

5.檔案管理循環：收集->製成檔案資料->分類->維護->提取使用->歸還。

6.電子化檔案管理原則：資安、慎選數位化檔案管理軟體及工作、良好的密碼設定方法及做好日常的維護(密碼定期更換、磁碟重整、保密的文件)。

7.運用PSR步驟搜尋程式。

8.運用E化樹式檔案管理法，可以明瞭歸檔的類別、明確地建立資料夾檔案及位置、及制訂檔案命名(歸檔)規則。

9.檔案命名要有一定的規則(對象+產品事件+資料型態+時間)

10.適時運用APP軟體，不但可提高工作效率及達到事半功倍效果。(如名片全能王、掃描全能王、Office Lens…等其他)
    本次研習中得知原來想做好秘書的工作並不是輕鬆容易的事，有許多多眉眉角角和小細節都是需要注意的，老師的認真與充分準備絲毫不覺得課程乏味死板，實在非常精彩，收穫甚多。若往後還有其它對本人工作上有所幫助之課程，將會再爭取申請研習機會，以提升自己的技能。

備註：
一、研習心得報告請用電腦繕打。
二、研習結案報告請先上傳（校園入口網→其它類E化系統→研討會心得上傳），連同補助職員參加校外研習申請表、研習相關資料影本(4頁以上)及研習心得報告，並經主管簽章後，送人事室核銷。
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