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李世哲 Li, Shih-Che
臺南市政府秘書處檔案科科長／第 17 屆績優檔案管理人員金質獎獲獎人
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壹、 臺南縣市合併改制背景及檔案移

交工作概述

民國（以下同）99年 12月 25日縣市行政區

劃有了重大的調整，臺南縣市以「文化首都」的

名號，成功通過合併改制，並以臺南市為名升格

為直轄市。同時期通過改制的縣市還有臺北縣升

格改制為新北市、臺中縣市合併改制為臺中市，

以及高雄縣市合併改制為高雄市。然而，由於新

北市是屬於升格為直轄市，未經歷合併，是以與

臺南市相似的縣市合併改制案例僅有臺中市和高

雄市。惟合併改制後的臺南市政府，其幕僚單位

（例如秘書處、法制處等）在組織法上係定為一

級單位，而臺中市政府和高雄市政府其幕僚單位

在組織法上則定為一級機關，如細究組織架構上

的差異，臺南市政府因應縣市合併改制所辦理的

檔案移交作業，可謂是同時期 3個合併改制縣市

中較為特殊的案例。

因應縣市合併改制，臺南市政府（以下簡稱

市府）係依循《檔案法》、《檔案法施行細則》、

《國家機密保護法》、《國家機密保護法施行細

則》、《機密檔案管理辦法》、《國家檔案移轉

辦法》、《文書及檔案管理電腦化作業規範》、

《機關檔案管理作業手冊》，以及《縣市改制直

轄市檔案移交作業手冊》等法令及行政規則，辦

理檔案移交相關作業。其中，最主要的工作在於

整合原臺南縣政府（以下簡稱原南縣）及原臺南

市政府（以下簡稱原南市）的檔案、接管合併改

制後歸屬市府（當時下設 8個一級單位）的檔案，

以及移交合併改制後屬於新成立一級機關（當時

新成立 13個一級機關）的檔案。然而除了上述

主要工作外，市府基於上級機關的職責，同時也

須督導「警消環衛稅」（即警察局、消防局、環

境保護局、衛生局及稅務局）等 5個機關辦理檔

案整併事宜、31個區公所對應接管原南縣 31個

鄉鎮市民代表會檔案、31個區公所原環境清潔

及幼兒托育等業務檔案分別移交市府一級機關環

境保護局及社會局（嗣移交教育局），以及 133

個機關（例如各戶政事務所、各地政事務所和各

衛生所等）的改隸事宜等工作項目。

由於涉及合併改制移交的原南縣和原南市檔

案，其最早產生的年代是從 34年起，迄至 99年

合併改制時，累計長達 65年之久，而且原南縣

和原南市的檔案數量合計多達 800多萬件，使得
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市府在辦理合併改制檔案移交作業時，遭遇諸多

困難和挑戰。雖然本文作者未能參與縣市合併改

制當下的檔案移交工作，但仍有幸在合併改制後

擔任市府檔案管理專責單位的主管，並在任內接

手完成檔案移交工作。以下將聚焦在市府辦理主

要檔案移交工作的歷程，綜合運用歷史研究以及

參與觀察等方式，將整個檔案移交過程區分為

「前置作業期」、「檔案整備期」、「檔案移交

期」及「接管彙送期」等 4個階段（如圖 1），

並擇要分享每個階段的工作經驗。

貳、 合併改制檔案移交第 1 階段： 
前置作業期

原南縣和原南市在辦理合併改制檔案移交的

第一階段，即成立「檔案移交專案小組」，並賦

予以下任務：

一、 綜合規劃、協調、督導管控檔案移交作業之

進行，於檔案順利完成移交及接管後始得解

除任務。

二、 定期召開會議，依檔案移交或接管之權責，

就檔案移交與接管對象、檔案移交範圍、方

式、檔案實體置放地點、相關作業期程及分

工等事項進行協調。

三、 檢討或修正檔案管理作業規範，包含依業

務異動範圍，重新訂定或修正檔案分類表

及檔案保存年限區分表，並視需要重新訂定

或修正檔案管理作業有關規定。

檔案移交專案小組成立之時，為避免組織架

構重疊，事權重複，係設置於原南縣及原南市為

統籌並協調縣市相關機關辦理改制直轄市相關作

業，所特設之「臺南縣市合併改制直轄市作業小

組」（如圖 2）下的專案分組－資訊檔案組。該

組係由原南縣行政管理處與原南市行政管理及法

  圖 1　檔案移交作業 4 個工作階段

資料來源：作者彙整
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務處共同組成，並由原南縣行政管理處長與原南

市行政管理及法務處長擔任共同召集人。

資訊檔案組之下，則再依資訊或檔案之業

務類別，細分出資訊資產移轉組、文書檔案移交

組等 5個組別。有關規劃協調及督導管控檔案移

交作業、規劃檔案移交範圍及方式、規劃檔案實

體置放地點等作業事項，即由資訊檔案組下之文

書檔案移交組負責。文書檔案移交組（以下即以

「檔案移交專案小組」稱之）除執行前開專責任

務外，並基於上級機關之權責，整合原南縣和原

南市之行政資源，召開多場檔案移交作業研習

會、前往所屬各級機關逐一實地督訪，輔導所屬

各級機關依檔案移交作業計畫期程，落實辦理各

階段檔案移交相關工作。

參、 合併改制檔案移交第 2 階段： 
檔案整備期

在此階段，檔案移交專案小組督導及辦理下

列各項檔案整備重點工作：

一、 經國家發展委員會檔案管理局（以下簡稱檔

案局）核准銷毀或移轉為國家檔案之檔案，

執行銷毀或移轉，並依規定完成銷毀或移轉

檔案相關註記後，重新辦理檔案目錄彙送。

二、 經檔案局核准銷毀或移轉之檔案，未及辦理

銷毀、移轉點交者，將核准文號、檔案年度、

類別及數量等作成紀錄，列入移交。

三、 查檢各業務承辦人員歸檔情形，對於辦畢而

未依規定期限歸檔之案件辦理稽催；經核准

延後歸檔而尚未歸檔之案件，作成紀錄，併

同列入移交。

  圖 2　檔案移交專案小組之組織層級

資料來源：作者彙整
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四、 清查、檢出、統計移交範圍檔案及數量。屬

機密檔案未經解密者，依《國家機密保護

法》及其施行細則、機密檔案管理辦法等相

關規定，辦理機密等級之變更或解密事宜；

屆移交期限仍未能完成檢討者，造冊交予檔

案接管機關；經清查檔案有破損或受蟲害、

菌害等情形，協調檔案接管機關共同處理檔

案修復或除蟲滅菌等事宜。

五、 針對管有非紙質類檔案（如攝影類、錄影

（音）類及電子類檔案等）者，就各媒體型

式檔案內容之真實性、完整性及可讀（及）

性進行查檢等相關作業。

六、 針對機關代碼變更，辦理「機關檔案管理資

訊網」之新機關代碼登記及彙送帳號異動申

請作業。

另檔案移交專案小組於此階段並積極處理縣

市改制檔案管理資訊系統資料整合相關事宜。按

原南縣和原南市在合併改制前，係各自使用不同

業者開發維護之檔案管理資訊系統，且合併改制

後之市府並未沿用原南縣或原南市之檔案管理資

訊系統，而是開發新文檔資訊管理系統，因此檔

案移交專案小組即須面臨處理將原南縣和原南市

之檔案目錄整合至新文檔資訊管理系統之難題。

實務上，倘若只處理原南縣和原南市各一

套檔案目錄資料庫，或許不至於太過複雜，但之

所以稱為難題，係因原南縣和原南市在合併改制

前，實際上分別使用過不只一套的檔案管理資訊

系統，其中也包含檔案局開放使用的建檔軟體，

因此，檔案移交專案小組要求開發新文檔資訊管

理系統的業者必須處理多達 4套檔案目錄資料庫

的匯入整合工作，尤有甚者，原南縣和原南市待

匯入整合之檔案目錄各自多達 400萬餘筆，更增

加了整合難度。

過程中，為確保整合後檔案目錄的正確性，

檔案移交專案小組積極投入查核比對的工作，也

發現一些檔案目錄資料庫匯入整合時的問題，例

如：部分檔案目錄未成功匯入新文檔資訊管理系

統、已匯入新文檔資訊管理系統的檔案目錄有部

分重複、已匯入的檔案目錄有部分欄位（如文

號、檔號、註記）缺漏不全等，於是檔案移交

專案小組必須再以人工方式核對後補正目錄資

訊、加註銷毀或移轉註記，以及刪除重複目錄

等工作。

有鑑於前置作業期及檔案整備期的相關作

業，影響後續階段移交工作至深，因此原先規劃

之整合工作應能儘早完成，然囿於新文檔資訊

管理系統在處理匯入後多達 800多萬筆的檔案目

錄，以及新文檔資訊系統開始上線使用後，市府

暨所屬各機關所產生的大量文檔紀錄，其單一資

料庫已不堪負載，並影響新文檔資訊系統的日常

操作，因此部分檔案目錄未能成功匯入，必須等

待新文檔資訊系統的資料庫進行分割處理後，才

能全數整合。為了避免延宕，檔案移交專案小組

在市府資訊部門處理系統資料庫議題時，仍同時

著手下一階段的檔案移交作業。

肆、 合併改制檔案移交第 3 階段： 
檔案移交期

在此階段，檔案移交專案小組排定日期與地

點，請各檔案接管機關與各檔案移交機關，辦理

以下移交作業：

一、編製檔案移交目錄。

二、轉出移交檔案電子目錄。

三、電子檔案產出移交電子媒體封裝檔。

四、辦理檔案裝箱作業。

五、檔案點交。

與此同時，檔案移交專案小組亦基於上級機

關之職責，實地輔導縣市所屬各級機關辦理檔案

移交作業。

原先分別屬於原南縣和原南市的一級單位，

在此次縣市合併改制後，成為新成立的一級機關
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（例如民政局、教育局、農業局等，總計 13個

一級機關）。在這一階段，檔案移交專案小組核

對清查縣市整合後的實體檔案和檔案目錄，劃分

出歸屬市府的檔案，以及該移交 13個所屬一級

機關接管的檔案範疇，並著手辦理實體檔案及檔

案目錄的移交工作。此時，機關辦理檔案立案編

目的基本功夫是否扎實，以及檔案分類及保存年

限區分表的重要性，對於這個時期的各項工作能

否順遂，占有很重要的影響。

以原南縣為例，從 35至 99年間，總計編修

了約 10份檔案分類及保存年限區分表，而在適

用於 35至 65年間之檔案分類表版本中，分類號

「A065.1」之類目名稱為「僑務國籍」，然而同

一分類號在適用於 68至 71年間之檔案分類表版

本中，類目名稱卻變更為「公文處理人員獎懲」，

因此在辦理實體檔案及檔案目錄移交時，即須留

意 35至 65年間的「A065.1僑務國籍」依其業務

性質應移交市府一級機關民政局接管，而 68至

71年間的「A065.1公文處理人員獎懲」依其業

務性質，係屬市府一級單位研究發展考核委員會

職掌，因此歸屬市府機關檔案，無需辦理移交。

而檔案分類表編修未連貫一致之情形，同樣影響

了已匯入新文檔資訊系統的檔案目錄，在新系統

內部劃分移交範圍等資訊作業的進行。

檔案移交專案小組在本階段，先完成了前開

13個所屬一級機關實體檔案移交工作，然考量

到當時多數一級機關尚無足夠的檔案庫房空間得

以接管保存合併改制前的實體檔案，是以這些已

完成書面移交紀錄之實體檔案，仍就地暫存於市

府雙市政中心的檔案庫房，由市府檔案管理專責

單位代為保管。嗣後，市府檔案管理專責單位積

極透過市府活化利用公有建物的跨機關平台，協

助媒合閒置空間，滿足這些一級機關對於檔案庫

房空間的需求，創造雙贏，並落實檔案法關於機

關檔案應由各機關自行管理，以及檔案管理以統

一規劃、集中管理為原則之規範意旨。

伍、 合併改制檔案移交第 4 階段： 
接管彙送期

在此最後階段，檔案移交專案小組辦理以下

重要工作：

一、 作成交接紀錄。

二、 電子目錄轉入系統，檔案接管機關配合目錄

彙送期程辦理目錄彙送作業。

三、 指導所屬檔案接管機關管理接管檔案。

四、 報送檔案管理作業有關規範，例如重新訂

定或修正之檔案分類表及檔案保存年限區

分表。

關於所屬檔案接管機關應辦理之目錄彙送作

業，在縣市合併改制前，原南縣及原南市之檔案

目錄業已分別上傳至檔案局之「機關檔案管理資

訊網（ONLINE）」，並公布於檔案局之「機關檔

案目錄查詢網（NEAR）」。而在縣市合併改制後，

市府隨即以新機關代碼重新辦理目錄彙送，並指

派檔案管理專責人員擔任市府機關檔案目錄查詢

以及檔案應用窗口，無論民眾係以原南縣、原南

市，抑或係以合併改制後之臺南市政府做為機關

分類檢索欄位，進行機關檔案目錄查詢，都不會

有所遺漏，確實保障民眾申請應用檔案之權益。

嗣因縣市合併改制後之實體檔案及檔案目錄，

業依新成立之一級機關其業務性質分別辦理檔案

移交，身為上級機關之市府檔案管理專責單位爰

督促這 13個所屬一級機關分別以其新機關代碼辦

理接管檔案目錄彙送。俟所屬一級機關皆完成接管

檔案目錄彙送後，市府檔案管理專責單位即報請

檔案局刪除合併改制時以市府新機關代碼上傳之

檔案目錄，接著再將移出後歸屬市府權責之檔案

目錄彙送至檔案局。最後，經檢視市府及所有一

級機關上傳彙送之檔案目錄數量與原南縣和原南

市之檔案目錄合計數量無誤後，再報請檔案局刪

除原南縣和原南市舊機關代碼之檔案目錄。至此，

臺南縣市合併改制的檔案移交工作終於大功告成。
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然而，有項在前 3階段未能順利完成的工

作，在最後這個階段產生了影響，以致於延遲完

成移交接管目錄彙送的期程。先前提及，因市府

暨所屬各機關共同使用之新文檔資訊系統，其資

料庫因超量關係，部分合併改制前之檔案目錄未

能成功匯入新文檔資訊系統整合，以致於 13個

所屬一級機關難以完成該部分檔案目錄的接管彙

送作業。考量到新文檔資訊系統資料庫分割尚難

於短時間內完成，因此針對未能成功整合至新文

檔資訊系統的檔案目錄，市府檔案管理專責單位

另提供該等檔案目錄電子檔，並請該等機關下載

檔案局之建檔軟體，嗣透過建檔軟體產出接管檔

案目錄彙送檔，再上傳至檔案局 ONLINE系統，

始得儘早完成接管目錄彙送工作。

陸、 臺南市政府辦理縣市合併改制檔

案移交心得分享

從 99年底的縣市合併改制起，迄至 104年

底終於完成的檔案移交作業，市府用了 4年多的

時間，完成了 800多萬筆檔案之移交工作。雖然

這樣的時間或許不能說是同時期涉及合併改制之

直轄市間最快完成的，但完成速度向來並不是市

府檔案管理專責單位辦理檔案移交工作，抑或其

他檔案管理任務之績效評量重點。反之，確實完

成檔案移交各階段之任務，確保市府移交檔案以

及所屬一級機關接管檔案之正確性，才是市府辦

理移交工作之重點。

如同檔案局首任局長－陳士伯前局長所強調

的：「檔案管理最終目的在其開放與應用，以保

障民眾知的權利……。」市府檔案管理專責單位

以「慢工出細活」的職人精神，用時間換取檔案

移交作業的品質，讓民眾能查詢到正確的機關檔

案目錄，進而申請檔案應用，發揮檔案價值，才

能為機關檔案管理制度的健全發展打好基礎，進

而於 107年獲得檔案局第 16屆機關檔案管理金

檔獎的肯定。最後，非常感謝檔案局在市府辦理

縣市合併改制檔案移交過程中，給予許多寶貴意

見及行政指導，協助市府克服難關，完成所有檔

案移交相關工作。
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