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課程內容

話說從頭

• 檔案資訊組織之意義

• 檔案整理單元

• 檔號結構

立案編目

• 法令依據

• 立案編目作業

• 示例及常見問題
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試著想想，檔案沒有整理會是什麼景況?

照片來源：https://www.freeway.gov.tw/Upload/Html/20136775/page05.html
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檔案整理與檔案管理作業各環節環環相扣
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整理
將檔案進行有次

序的排列及建立

關聯，以利內部

管理及彰顯檔案

內容

保管

應用

價值

區分

清理

檔案資訊組織之意義
• 依檔案來源、內容及形式歸類，
便於管理、查檢及應用

• 具體呈現檔案之保存價值及檔
案間之關聯

• 建立檔案分級管理之基礎，以
利檔案銷毀、移轉作業



檔案整理單元 1/2

• 案件
– 檔案整理的基本單元，指收文或發文連同其簽辦或
創簽之文件

– 案情關聯之文件資料，宜併入同⼀案件

• 法規請釋、意見徵詢與答復

• 同⼀會議之開會通知、會議紀錄

• 同⼀事由申辦、送審及核復結果

– 同⼀活動之各張照片，得彙集為⼀案件或以單張照
片為⼀案件

ＯＯ機關來函請釋法規

1.農委會發函請內政部表示意見
2.農委會參依內政部意見函復ＯＯ機關

內政部函復農委會
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檔案整理單元 2/2

• 案卷
– 同⼀分類號下，性質相同或具體表現案件關聯性，並
反映業務活動情形之案件組合

• 專案之相關案件，宜彙集編案

• 案情具發展性，其關聯案件宜彙集編案

• 案情無關聯但性質相同之案件，得彙編成案

• 案卷內某⼀案情持續發展檔案數量增加，宜審酌檢出另行編案

– 跨年度案卷 vs.分年度案卷

• 系列/副系列
– 依機關組織、業務功能分類整理，相同性質業務產生

之檔案為⼀系列，必要時得予細分為副系列

• 全宗
– 同⼀機關(構)、團體或個人之檔案
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檔案整理單元之層級

全宗

系列 /副系列

案卷

案件 案件

案卷

案件 案件

系列 /副系列

‧‧‧

‧‧‧

‧‧‧
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檔號結構

• 檔號≠分類號
• 年度號為案卷內案件起始之年份
• 跨案，卷次號不連續
• 跨卷，目次號不連續

年度號 分類號 案次號 卷次號 目次號

107 040201 1 1 001

案卷

案件
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案名：110年度重點工作計畫

檔號： /010203/001/002/003

牛刀小試：年度號賦予

案件 文號 文件產生日
期

檔案內容

1 1090008051 110.01.02 擬訂110年業務工作重點

2 1100013546 110.06.15 110年工作計畫執行管考

3 1110059615 111.01.03 110年工作考核績效評估

檔號及文件產生日期之年度與文號無涉
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立案編目相關法令與作業依據

法律

• 檔案法第7條、

第8條

法規命令

• 檔案法施行細

則第6條第2

款、第6條第

3款、第10條

第1項、第12

條

行政規則

• 檔案分類編案

規範第8點至

第12點

• 機關檔案編目

規範

作業手冊/指引

• 機關檔案管理

作業手冊第8

章、第9章

• 機關檔案編目

作業指引

共通性編目規範
• 分類編案細部

做法
• 共通性編目規

範
原則+例示

• 共通性編目規
範

• 各種媒體類型
檔案編目
原則+例示
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立案編目學習資源

數位學習

• e等公務園+學習平臺立案編目課程

檔案管理局培訓課程

• 檔案管理研習班、檔案立案編目與清理鑑定研習班

檔案管理局網站

• 雙向溝通、常見問題、法規函釋

檔案管理相關圖書、期刊文章
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立案編目作業流程

規劃階段

• 研訂及頒行檔案

分類(及保存年限

區分)表，供同仁

查檢使用

承辦階段

• 承辦人員依規定

於公文頁面註明

分類號及保存年

限

• 公文辦畢歸檔

檔管階段

• 檔管人員檢核及

補正分類號及保

存年限

• 檔管人員進行立

案及賦予檔號

• 檔管人員進行檔

案編目

• 目錄資訊提供後

續管理應用之需
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何謂「立案」？

• 立案的定義

–檔案法施行細則第6條第2款

• 根據檔案內容之性質，歸入分類表中最適當類目，
並按檔案案情，建立簡要案名

分類

編案編案
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檔案分類注意事項

• 分入專屬類目

–如無專屬類目，應分入較適當之類目

• 涉及兩類目以上

–應依常用、重要、具體等特性，分入最適切類
目

–分入主要事由所屬類目

• 續辦案件與前案歸入同⼀類目

• 案情相同之檔案應分入同⼀類目
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動動腦、想⼀想

• Ｑ1：各案件分類號誰給?

• Ｑ2：檔案管理人員對於檔案分類號要不要
查檢？

• Ｑ3：分類時會不會有歸類錯誤或不妥適的
情形？

• 依檔案分類表及分類原則
• 逐件查核
• 應查明更正
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地質專家工作報告歸於
「0043/A005/A003 工作報
告-設計委員會」
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地質專家工作報告歸於
「0043/A105/A001 外國專
家-設計委員會」

凡⼀案件涉及2類目以上者，
應依重要及具體等特性，分
入最適切之類目或主要事由
所屬類目
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編案前置準備工作

• 掌握機關核心職能

–機關組織條例、辦事細則、分層負責明細

• 善用編案作業輔助資訊

–檢視往年編案情形、檔案使用狀況

–參考機關列管之重要工作項目

• 關注機關業務動向

–年度計畫、新興計畫、重要業務、專案辦理情
形

–與業務單位溝通，瞭解業務現況或未來發展
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編案方式

• 查檢已立案卷

–根據歸檔案件之分類結果，查檢該分類號下已
立案卷

• 歸入舊案或另立新案

–依檔案案情或性質判定，並兼顧檔案數量衡酌
編案

–案情賡續發展或屬專案性質者，宜另立新案

–重要案件無前案可歸者，則建立新案名

–立新案者，應賦予案次號及案名
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編案原則

• 同⼀分類號之案件彙集⼀案或分立數案
• 性質相同或案情關聯

– 併於同⼀案名

• 重要案件
– ⼀事⼀案

• 機關重要之專案計畫、業務活動，得以反映機關年度或
特定期間重要施政成果者

• ⼀般案件
– 內容相同性質相似彙編成案

• 同案案件過多
– 審酌檔案案情涉及主題/性質、辦理階段/時間、地
域、機關/團體/人名等編為數案
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編案示例 1/4

• 依案情涉及主題/性質
– 分類號020201「本機關法令及釋疑」依檔案性質
區分「機關檔案點收作業要點修訂案」、「機密檔
案管理辦法修訂案」(檔管局案例)

– 分類號021001「體育與衛生綜合業務」依檔案性
質區分「衛生保健相關會議」、「腸病毒防治
案 」、「午餐補助案」、「體育衛⽣保健⼀般存
查案」 (北市府教育局案例)

– 分類號053.02「休閒農場」依檔案性質區分「休
閒農場申設及變更」、「各縣市政府輔導休閒農場
業務」(農委會案例)

– 分類號20114「查處侵害智慧財產權」下依檔案性
質區分「查緝智慧財產權協調督導案」、「取締
侵害智慧財產權案」(警政署案例)
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編案示例 2/4

• 依案情涉及地域

–分類號0030 「土地徵收」依地域區分「台中
發電廠用地徵收」、「通霄發電廠用地徵收」、
「林口發電廠用地徵收」(台電公司案例)

–分類號133「眷村改善發展」下分立「台北地
區眷村重建案」、「台中地區眷村重建案」、
「高雄地區眷村重建案」 (國防部案例)

–分類號133「平交道」下分立「台北段平交道
改善」、「新竹段平交道改善」、「台中段平
交道改善」(台灣鐵路管理局案例)
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編案示例 3/4

• 依案情涉及辦理階段/時間
– 分類號0203「議事紀錄」類目，區分「立法院第6屆第
1會期議事紀錄案」及「立法院第6屆第2會期議事紀錄
案」(立法院案例)

– 分類號0105「檔案管理評鑑」類目，區分「93年度機
關檔案管理金檔獎機關訪評案」及「93年度機關檔案
管理金檔獎頒獎活動案」 (檔案管理局案例)

• 依案情涉及機關/團體/人名
– 分類號0320「駐外辦事處設置」類目，區分「雪梨辦
事處設置案」、「法蘭克福辦事處設置案」(交通部觀
光局案例)

– 分類號731 「國際信用評等組織與交流」類目，區分
「標準普爾國際信評公司交流案」、「穆迪國際信評
公司交流案」(財政部案例)
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編案示例 4/4

• 案件案情單純、無關聯性，性質相同者，彙編
為⼀案
– 分類號060115「公設賠償」之案件彙集為⼀案卷
「撞毀國道設施賠償」

– 分類號0342.1 「公共電話設立協調」之案件彙集
為⼀案卷「公共電話設立協調」

– 分類號060104「歐洲地區」之案件彙集為⼀案卷
「歐洲地區國際合作」

– 分類號010505「⽔庫⽔質檢驗」之案件彙集為⼀
案卷「石門水庫水質檢驗成果」

• 重要案件：⼀事⼀案
– 分類號010302「海岸管理政策及計畫」編立「永
續海岸整體發展方案」(營建署案例)
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編案作業有標準答案嗎？

• 例1：「退休申請」類目
– 編立⼀案卷

• 宜蘭縣政府及所屬人員退休申請案

– 依機關性質分立案名

• 宜蘭縣政府人員退休申請案

• 宜蘭縣政府所屬機關人員退休申請案

• 宜蘭縣政府所屬學校人員退休申請案

• 例2：「原住⺠族⽣活輔導」類目
– 編立⼀案卷

• 原住⺠族⽣活輔導案

– 依案件涉及內容分立案名

• 原住⺠族住宅購買輔導案

• 原住⺠族就業輔導及職業訓練案
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• 例3：「遊⺠處置」類目
– 編立⼀案卷

• 遊⺠處置案

– 依案件涉及內容分立案名

• 協尋遊⺠案

• 遊⺠救濟補助案

• 遊⺠業務聯繫會報案



動動腦、想⼀想

Ｑ1：同⼀分類號下僅編立⼀案也是編案嗎？

Ｑ2：同⼀案卷檔案性質相同但數量很多，可
以只編⼀案嗎？還是需要區分編案呢？

Q3：⼀般檔案可與機密檔案併案嗎?

Q4：同⼀案情之開會通知單與紀錄可否分入
不同案？

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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⼀般檔案可與機密檔案併案嗎?

• 依機關檔案管理作業手冊8.4.2規定，併案
係將案情關聯之文件，編整併為同⼀案件
或同⼀案卷處理，因此，併案與否與案件
之密等無關，應視案情關聯進行併案作業

–如採購案之招標文件於公告前應為機密案件，
但招標前之規劃、招標後之執行等相關文件為
普通件，則因案情關聯應整併為同⼀案卷
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同⼀案情之開會通知單與紀錄可否分入不同案？

• 檔案編案作業係指將同⼀分類號下案情關聯或
性質相同之案件，編整於同⼀案卷，並賦予年
度號、案次號、卷次號及目次號。依機關檔案
管理作業手冊8.4.2規定，檔案管理人員應依據
檔案內容，考量檔案性質及案情所涉主題、地
域、機關或時間等，妥適分立案名

– 案件之文別非編案依據

• 延伸問題：同⼀分類號下可將機密檔案單獨編
立⼀案嗎？

– 案件之機密等級非編案依據
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案名編列注意事項 1/3

• 涵蓋檔案內容
– 例：案卷內容含括人事獎勵及懲戒

案名：人事重大奬勵案

案名：人事重大獎懲案

• 考量案情未來之發展
– 例：案卷內容包括研究生獎助學金委員會會議、工作
報告及各項申請核發作業

案名：研究生獎助學金委員會工作報告

案名：研究生獎助學金案
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案名編列注意事項 2/3

• 揭示案情
– 以類目名稱為案名者，應考量該類目名稱是否足以揭示案情
(如：「其他」不宜逕為案名)，或納入上層類目意涵為案名

案名：所屬學校

案名：基隆市所屬學校人事派令 (基隆市政府案例)

– 涉及特定對象或業務範圍者，應明確表述

案名：陳情案

案名：交通工具空氣污染防制陳情 (交通部案例)

– 標示特定時間範圍者，應明確表述

案名：軍事會議

案名：第8屆軍事會議 (國防部案例)

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案名編列注意事項 3/3

• 用語
– 直接明確

案名：辦理防火管理訓練-財團法人中國生產力中心防火管理訓
練案

案名：財團法人中國生產力中心防火管理訓練案 (消防署案例)

– 用語前後⼀致

• 時間、機關(構)或團體名稱

– 避免過度節略

以「會事所」代表「會計師事務所」

– 如有相關法令定有保密義務，或有侵害個人隱私之虞者，省略當
事人姓名、機構或團體名稱

案名：大大建設公司涉嫌逃漏稅案

案名：建設公司涉嫌逃漏稅案

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案名賦予常見錯誤
• 不夠具體、明確、扼要

– 其他案
– 本會行政
– 中巴終止外交關係

• 建議修改為「我國與巴⻄終⽌外交關係」

– 院⻑提示事項
• 建議修改為「76年行政院院⻑院會提⽰事項」

– 分層負責明細表組織規程法令研究發展案
• 建議修改為「臺灣省政府環境保護處及其所屬組織法規案」

– 江蘇武進縣候補國代滿天星檢舉該縣婦女代表亮晶晶案
• 建議修改為「江蘇武進縣婦女代表遭檢舉案」

• 案名跟案情內容不符
– 案名「橫貫公路風景區興建」，其檔案內容為「梨山旅館興建
工程」

– 案名「加入GATT之美國反映」，其檔案內容為「GATT專案小
組研究報告」

• 賦予案名要明確且切合案情
• 如有相關法令定有保密義務，或有侵害

個人隱私之虞者，請省略當事人姓名、
機構或團體名稱
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檔案分類表之類目名稱和案名有何不同？

• 從立案編目作業流程談起

規劃階段

• 研訂及頒行檔案

分類(及保存年限

區分)表，供同仁

查檢使用

承辦階段

• 承辦人員依規定

於公文頁面註明

分類號及保存年

限

• 公文辦畢歸檔

檔管階段

• 檔管人員檢核及

補正分類號及保

存年限

• 檔管人員進行立

案及賦予檔號

• 檔管人員進行檔

案編目

• 目錄資訊提供後

續管理應用之需

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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檔案分類表之類目名稱和案名有何不同？

• 檔案分類表之類目名稱，係機關考量分類結構、
業務發展、組織職掌、業務繁簡或檔案性質，
所編訂用以表示分類表類目檔案內容之名稱

• 案名係指檔案管理人員將同⼀分類下之檔案，
將案情關聯或性質相同之案件編案整卷後，賦
予扼要表達案卷內容之名稱，用以揭示案情

• 以機關檔案分類表為例，分類號 123「選舉業
務」類目，該類號下檔案得依涉及之選舉活動
分別編案，如：第5 屆市⻑選舉案、第 6 屆里
⻑選舉案
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分類與編案關係

類 綱 目 節 項 類目名稱 保存年限

60 秘書類

01 財務

01 保險

01 催欠費用

01 台北分局 10

02 北區分局 10

03 中區分局 10

02 支付費用

• 分類表穩定性低 • 分類表穩定性高

類 綱 目 節 類目名稱 保存年限

60 秘書類

01 財務

01 保險

01 催欠費用 10

02 支付費用 10

• 屬個案性質者，不適合作為類
目名稱，宜以編案方式處理

於分類號60010101下編列
• 案次1：台北分局催欠費用
• 案次2：北區分局催欠費用
• 案次3：中區分局催欠費用

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案次號之編訂

• 編案順序

• 以時間或會議屆次作為案次號

–案名：第2屆國⺠⼤會第1次修憲提案、第2屆
國⺠⼤會第2次修憲提案，案次號編列為0201、
0202

• 案名特定取碼原則

–四角號碼檢字法

• 案名固定號碼對照

–依公司名稱或字順採固定號碼方式

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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何謂「編目」？

• 檔案法施行細則第6條第3款

• 就檔案之內容及形式特徵，依檔案編
目規範著錄整理後，製成檔案目錄

描述所立案卷
及所屬案件
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檔案編目之目的

• 內部管理使用

–經由目錄訊息呈現檔案內容、形式特徵及檔案
間之關聯，可供內部查找檢調檔案之用，並據
以產出相關目錄，俾辦理檔案保管、清查、銷
毀及移轉等作業，提升檔案管理成效

• 外部查詢應用

–配合檔案法第8條規定，社會大眾可透過目錄
訊息公布，瞭解該機關重要施政情形，提供檔
案利用途徑，促進檔案開放應用

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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檔案編目著錄層級、時機及原則

• 著錄層級

– 案卷及案件二層級

– 檔案回溯編目得僅採案卷層級

• 著錄時機

– 案件層級之著錄，於編案時辦理

– 案卷層級之著錄，於所涉案情半年內未續辦時為之

• 著錄原則–依實著錄

– 依著錄來源，充分描述其內容及形式特徵

– 著錄來源資料不全，得參考其他相關資料

• 代擬代判案件、承接他機關檔案依案件所載著錄
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檔案著錄來源

• 案件層級

–發(來)文機關全銜、文別、受文者、機密等級
及保密期限或解密條件、保存年限、發(來)文
日期、發(來)文字號、本文及附件等來源

• 案卷層級

–案件內容、案卷目次表、案卷封面及卷脊等來
源
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檔案編目單元

分類號

案次1

卷1

目1 目2

卷2

目1 目2

案次2

卷1

目1 目2

卷2

目1 目2

案件

案卷
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編目著錄項目

案件編目

• 案由項

• 發(來)文者項

• 文件形式項

• 密等及保存年限項

• 相關編號項

• 日期項

• 媒體型式項

• 檔案外觀項

• 關聯項

案卷編目

• 案名項

• 檔案產生者項

• 密等及保存年限項

• 檔案應用項

• 相關編號項

• 日期項

• 媒體型式項

• 檔案外觀項

• 關聯項

• 主題項

• 附註項

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案由項．案名項

• 可直接表達案件內容特徵，⽤以區別另⼀
檔案之案由或案名

• 依據案卷內文件之內容撰擬而成，以揭示
案卷文件的內容及主要案情，提供檔案查
詢之線索

• 案件

–案由、並列案由及其他案由

• 案卷

–案名、並列案名及其他案名

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案由著錄原則

• 摘錄案件要旨
案由：轉發檔案管理局檔徵字第1070002658號函
案由：轉發公文附件在二頁以上者之騎縫處加蓋章戳釋疑案
案由：密不錄由
有關機密檔案之案由，考量後續管理及辨識不同案件之需，仍應
扼要記載案件內容，但不得著錄機敏資訊，且不宜著錄「密不錄
由」

• 語意簡潔
主旨：「107年國家清潔週」訂於107年二月四日至二月十日實施
(⼆⽉⼗⼀⽇為農曆除夕)，請擇日發動環境清理工作及辦公廳舍大
掃除

案由：因應107年國家清潔週，請擇日發動環境清理及大掃除

• 語意完整
案由：轉行政院人事行政局函釋
案由：轉行政院人事行政局函釋有關國際商港所在地成立冠以該港
名稱之管理委員會之出席費、交通費支給疑義
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發(來)文者項．檔案產生者項

• 指文件製發過程中，對於該文件負有責任或有
關之機關、團體或個人

• 作為衡量檔案價值之重要因素及用以區別不同
檔案之重要特徵，為檔案蒐集、整理、鑑定及
檔案查詢應用重要之依據及檢索項目

• 案件：發(來)文者項

– 主要發文者、主要來文者、次要發文者、次要來文
者及受文者

• 案卷：檔案產生者項

– 檔案產生、管有及相關之機關(構)、團體或個人

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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發(來)文者項著錄原則1/3

• 主要發(來)文者

• 次要發(來)文者─會銜機關團體
–最多著錄2個，超過2個後加等

• 例：內政部營建署、內政部土地測量局等

• 受文者

–最多著錄3個，超過3個後加等
• 例：檔案管理局、內政部、內政部營建署等

• 依據公文所載機關名稱著錄
–機關名稱更迭者

–承接他機關檔案

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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發(來)文者項著錄原則2/3

• 發(來)文者或受文者為機關或團體時，應以其全稱或通
稱之簡稱則⼀著錄，且注意其⼀致性，如採⽤該機關或
團體之全稱，其他著錄項目皆以該機關或團體之全稱著
錄

• 發(來)文者或受文者為個人時，應著錄個人姓名，必要
時得於姓名後著錄職務，並加圓括弧“（）”
– 例：李友三(參議員)

• 發(來)文者或受文者不明時，應著錄案件內容及形式特
徵考證之發(來)文者或受文者，並加方括弧“ [ ] ”
– 例： [內政部]

• 發(來)文者或受文者錯誤時，應照錄原案件之發(來)文
者或受文者，並將考證之發(來)文者或受文者著錄於後，
考證部分應加方括弧“ [ ] ”
– 例：臺灣省黨部[臺灣省保安司令部]、電業管理處[資源委員
會電業管理處]
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47



發(來)文者項著錄原則3/3

• 發、來、受文者判定原則
– 以本機關為判定依據

• 以交通部檔案為例
– 交通部會銜文化部發予高雄市政府之案件

• 主要發文者：交通部

• 次要發文者：文化部

• 受文者：高雄市政府

– 交通部收受外交部會銜財政部之案件

• 主要來文者：外交部

• 次要來文者：財政部

– 交通部收受經濟部來文並函復經濟部案件

• 主要發文者：交通部

• 主要來文者：經濟部

• 受文者：經濟部

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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牛刀小試：以下案例發(來)文者項如何著錄?

• 案件內容：國立臺灣歷史博物館收到臺灣南方
影像學會開館紀錄影片
主要發文者：財團法人臺灣南方影像學會

主要來文者：財團法人臺灣南方影像學會

• 案件內容：雲林郵局收到彰化縣郵學會公文，
函請推薦人選參加郵節大會，該局於簽奉核定
後函復
主要發文者：彰化縣郵學會？雲林郵局？

主要來文者：彰化縣郵學會

受文者：彰化縣郵學會

因收到他機關來文，故
僅有來文者

提示：以本機關判定

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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檔案產生者項著錄原則

• 著錄產生與管有該檔案之機關(構)、團體或
個人及對案情具有重要影響程度之機關(構)、
團體或個人

• 以3個為限

• 非著錄案件之發、來文者

• 檔案產生機關 vs.管有機關
–例：A機關裁撤，檔案移交B機關接管

• 檔案產生機關：A機關

• 檔案管有機關：B機關
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文件形式項

• 文件形式項為案件層級著錄項目，指個別文件
內容之形式、特徵

• 文別
– 指文件之公文類別，包括令、呈、咨、函、公告，書
函、開會通知單、公務電話紀錄、手令或手諭、簽、
報告、箋函或便箋、聘書、證明書、證書或執照、契
約書、提案、紀錄、節略、說帖、代電等類別

• 本別
– 指文件在撰稿、製發過程或因使用需要產生之各種文
件類別，如正本、副本、抄本、影本、譯本、稿本、
草稿、定稿、底圖、藍圖等本別，可揭示文件產生過
程及其有效性，對於檔案價值之鑑定具重要意義
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密等及保存年限項

案件 案卷

機密等級 依文件產生時所定密
等著錄，對於已調整
密等之案件，應著錄
更新後之密等

著錄該案卷內最高
之機密等級

保密期限或解密
條件

依文件所載之保密期
限或解密條件著錄

–

保存年限 依據檔案之價值、性
質及各機關訂定之保
存年限區分表著錄

著錄該案卷內最⻑
之保存年限
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檔案應用項

• 檔案應用項為案卷層級著錄項目

–應用限制

• 開放、限制開放、不開放

–應用註記

• 註記檔案因相關法規或特殊情形不宜於30年內開放

–複製限制

• 註記檔案如有不宜複製或部分提供複製者，其相關
限制規定或情形
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相關編號項

• 有關檔案編號之項目，為檔案管理、應用及連
結檔案數位影像等功能之重要項目

• 可提供辨識該檔案或文件之指引
• 案件

– 發文字號、來文字號、收文字號、檔號(年度號、
分類號、案次號、卷次號、目次號)、電子或微縮
編號及其他編號等

– 發(來)文字號著錄以原文件之文字、符號為原則，
數字以阿拉伯數字表示。例:原件所載:台外二字第
00三六號，著錄內容:台外二字第0036號

• 案卷
– 檔號(年度號、分類號、案次號)及其他編號
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日期項

• 為關係文件形成和效力之日期，著錄文件
之相關日期

• 通常為文件之發文、來文或簽署日期，對
於檔案查詢、應用、銷毀、公布出版及引
用具有重要意義

• 案件

–文件產生日期

• 案卷

–案卷內文件起迄日期

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
55



文件產生日期著錄原則

• 公私文書及信札
– 發(來)文或簽署日期

• 決議決定及命令
– 核判或發布日期

• 條約及合約
– 簽署日期

• 報表及計畫
– 內容所指日期或編製日期

• 照片
– 拍攝日期

• 創稿
–發文日期

• 創簽
–核判日期

• 來文存查者
–來文日期

• 合併多文者
–文件產生日期最晚
者
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媒體型式項

• 為檔案載體之物質形態特徵

–紙本、照片、底片、圖表、工程圖、幻燈片、
微縮片、地圖、磁片、磁帶、光碟、錄音帶、
錄影帶或電影片等媒體型式

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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檔案外觀項

• 檔案載體之外觀形態特徵及附件

–便於檔案立卷、整卷、典藏、檢調等管理作業

–附件為正文之補充及說明，具檢索意義

• 檔案之數量、單位、附件及外觀細節

• 案件

–數量、單位、附件及外觀細節

• 案卷

–數量、單位及外觀細節

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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檔案外觀項著錄原則1/2

• 紙本來文經轉製為電子型式改以線上簽核
辦理，且該紙本來文併同歸檔者

–著錄轉製為電子型式後之本文總頁面數

–著錄該紙本來文頁數

• 例示：案件之紙本來文計有2頁，改以線上
簽核辦理之頁面（如含來文、簽、稿等）
總數計有5頁

–著錄：5頁

–紙本來文數量：2頁
得在附註項註明

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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檔案外觀項著錄原則2/2

• 附件

–附件是本文之補充和說明，通常附加於本文之
後。案件有多件附件時，且各有不同名稱或媒
體型式，應依序著錄附件之內容名稱；必要時
加註附件之製作者於後，並加圓括弧”（）”，
及著錄其媒體型式、數量、單位及存放處所

• 例示：圓山大飯店夜景(新聞局製作),照片,3
張,架號P5-2

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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關聯項

• 將相關案件或案卷間建立關聯，作為相關檔案
間之聯繫及摘錄重要案情，便於檔案檢調及應
用

• 案件
– 可參照之有關案件：相關案件之案由，必要時在案
由後加（檔號）

– 所屬案名：著錄案件所屬之案卷名稱

• 案卷
– 可參照之有關案卷：著錄與該案卷案情相關之案名，
必要時在案名後加（檔號）

– 案情摘要：著錄案情大要內容

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要著錄原則

• 針對案名加以補充說明，描述案情內容大要之
簡短文字

• 不加入個人闡述或評論
• 指出案卷之性質、重要性或目的
• 敘明重要結論、辦理過程或重要數據、文件
• 敘明本機關於案情之權責，如：主辦、協辦、
配合上級執行、配合他機關作業等

• 用詞簡潔明確及具體
• 如相關法令定有保密義務或涉個人資料內容，
考量避免侵害個人隱私或權益之虞，宜在不影
響檔案查詢辨識之情形下，依個人資料保護及
相關法令立法意旨，妥予著錄

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要例示1

• 案名：載卡多遊覽車公司設立、變更登記
案情摘要：載卡多遊覽車公司於91年2月1日提
出申請設立登記，並於91年3月1日核准設立登
記。該公司又分別於92年4月1日、93年5月1
日、94年6月1日及95年7月1日申請變更登記，
本所皆核准。(案名已具體揭示案情，案情摘要
文字宜簡潔扼要)

案情摘要：交通部公路總局高雄區監理所辦理
載卡多遊覽車公司設立及變更登記作業之申請
書、審查情形及核准通知等案件。(案名已具體
揭示案情，案情摘要則補充說明案卷資料涵蓋
重點)

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要例示2

• 案名：風災復建工程
案情摘要：高雄縣政府辦理本府座落鳳山市七

老爺段⼀甲⼩段1001-10地號等35筆縣有土地
遭人占⽤⼄案、九⼗六年六⽉豪雨鄉道CI田寮
村高40線10K+250道路災修工程等七件工程、
復建申請勻支或補助總表…。(非著錄各件案由)

案情摘要：高雄縣政府辦理災後復建工程情形，
包括申請註銷道路災修工程、工程變更設計審
查、工程用地會勘、提報開工竣工等情事；另
含人⺠陳情案件。(歸納本案案情重點)

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要例示3

• 案名：系所採購事項
案情摘要：系所採購電腦工作站、IBM電腦主
機、筆記型電腦、個人電腦、教學套裝軟體、
硬碟、印表機、海洋地震儀、水中感音設備、
類比通訊實驗設備、電極偵測儀、超純水設備、
液體層析儀、信號放大器、即時差分GPA定位
系統…。(羅列各案件採購項目，未歸納案情重
點)

案情摘要：OO大學辦理系所採購電腦軟硬體設
備及教學、實驗所需儀器之相關案件，包括請
購單、決標紀錄、採購契約。(歸納案情重點及
重要文件)
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案情摘要例示4

• 案名：工作績效考核
案情摘要：績效考核及績效獎金發給作業規定、
本局及所屬中心績效考核項目建議表及作業期
程、績效評估委員會議。(僅列工作規定及項目
名稱，未呈現辦理重點)

案情摘要：職業訓練局辦理績效考核及績效獎
金發給作業規定修訂、所屬中心陳報績效考核
項目建議表及作業期程、召開績效評估委員會
議等。(呈現本案辦理重點)

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要例示5

• 案名：紅毛港遷村計畫
案情摘要：為疏解⾼雄市紅⽑港地區⻑期禁、

限建及污染所引起之⺠怨，並配合⾼雄港貨物
運輸成⻑之需。⾼雄市政府陳報紅⽑港遷村計
畫，遷村範圍112公頃。(缺乏案情重點歸納，
且承辦緣起非案情摘要著錄重點)

案情摘要：交通部辦理高雄市政府陳報之紅毛
港遷村計畫，及紅毛港住戶遷村補助、安置及
住戶因不服搬遷補助提起訴願。(歸納案情重點，
呈現案卷內涵蓋案件內容)

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要例示6

• 案名：道路交通安全規則修正案
案情摘要：道路交通安全規則修正(以案名為案
情摘要，未完整呈現案情重點)

案情摘要：嘉義區監理所配合交通部公路總局
辦理道路交通安全規則修正，內容包括研提修
正意見及參與修法研商會議紀錄等情；另含收
受交通部公路總局對於道路交通安全規則相關
規定函釋案件。(完整呈現案情重點，且敘明本
機非屬本案主辦者，利於檔案價值判定)

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案情摘要著錄常見缺失

• 由系統直接帶入該案卷前數個案件主旨

• 與案名相同再多列「相關文件」等文字

• 逕說明該案形成背景

• 解釋該案是什麼

• 無法看出是收受、協辦或主辦等權責

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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主題項

• 主題項為案卷層級著錄項目，依檔案內容，擇取足以表
達檔案主題之關鍵詞彙著錄，提供檔案資訊檢索多重途
徑

• 揭示檔案內容主題之深度、專指性及準確度，影響檔案
資訊之檢索率、精確率及檔案未來之應用

• 主題項之詞彙應具涵蓋性，非就各案件內容逐⼀賦予
• 著錄項目

– 人：人名、機關或團體名稱
– 事：主題事項
– 時：時間
– 地：地點或地名
– 物：物品名稱
– 行政施政知識分類號

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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主題項例示1

• 案名： 102年甄審考績會議
事：甄補科員、專⾨委員、科⻑及專員各2名及
提報模範公務員

事：有關英語能力之職務修正及陞任評分

事：人事甄審

事：人員考核

主題項應依據案卷內容，著
錄足以表達檔案主題之關鍵
詞彙，不宜以文句形式呈現

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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主題項例示2

• 案名：九年國⺠義務教育實施案
事：國⺠義務教育

事：教育改革

時：⺠國57年

⺠國57年實施九年國⺠義務教
育制度，為「九年國⺠義務教
育實施案」之重要關鍵時間點，
故著錄於主題項之「時」

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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主題項著錄常見缺失

• 直接將案情摘要部分文字帶入

• 以文句呈現

• 人、事、時、地、物等項目之擇選未盡妥
適

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案名、案由、案情摘要、主題可著錄⼀樣的
內容嗎?

• 從各著錄項目之意涵及著錄原則談起
案名 案由 案情摘要 主題

著錄層
級/項
目

案卷層級/案名項 案件層級/案由項 案卷層級/關聯項 案卷層級/主題項

意涵 目的在於對於案卷作
綜合的描述，以揭示
主要案情

可直接表達案件內容
特徵，⽤以區別另⼀
檔案之案由

著錄案卷案情大要內
容

依案卷內容，擇取足
以表達檔案主題之關
鍵詞彙

著錄原
則

1. 應以能扼要表達案
卷內容為原則，用語
宜簡要明確，避免冗
⻑累贅，並具涵蓋性
2. 相關法令訂有保密
義務者，案名不應著
錄當事人、檢舉及陳
情人、機構或團體名
稱

1. 應以明確表達案件
主旨或事由之人、事、
時、地、物等文字為
原則，著錄文字應簡
潔明確並充分揭示案
情
2. 案件內容以外國文
字撰擬者，案由應以
中文著錄

1. 針對案名加以補充
說明，描述案情內容
大要之簡短文字
2. 不加入個人闡述或
評論
3. 指出案卷之性質、
重要性或目的及本機
關於案情之權責

1. 主題項之詞彙應具
涵蓋性，非就各案件
內容逐⼀賦予
2. 著錄案卷內容涉及
之人、事、時、地、
物等關鍵詞彙
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案名、案由、案摘、主題可著錄⼀樣的內容嗎?

案情摘要由系統直接帶入該案卷前數個案由

案情摘要與案名相同再多列「相關文件」等
文字

主題項直接將案情摘要部分文字帶入

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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附註項

• 附註項為案卷層級著錄項目，檔案著錄各
項目或其他需要解釋和補充事項

• 便於檔案管理相關業務之執行及進⼀步提
供檔案應用者相關資訊

• 著錄項目

–對於檔案複製品、檔案現況、語文、典藏歷史、
檔案徵集或檔案之外觀等補充及說明事項
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附註項著錄原則

• 語文註
– 檔案內容使用之語文

• 著錄：日文

• 著錄：部分工程圖以英文繪製

• 出版品註
– 利用檔案資料研究之文獻或出版品訊息

• 著錄：黃俊銘。《鐵道探源-鐵路歷史之旅》。臺北市：
檔案管理局，⺠98年。

• ⼀般註
– 案名：接收私有土地

– 附件：土地接收清冊
• 著錄：本件附件僅存封面

版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案卷層級編目例示

年度號/分類號/案次號：0090/713.6/1
案 名：本府所屬機關及各鄉鎮市組織法規
並列案名：
其他案名：
可參照之有關案卷：
案情摘要：宜蘭縣政府核復90年度所屬機關及各鄉鎮市公所報送之編制表
、權責劃分與分層負責明細表。
檔案產生及管有機關：宜蘭縣政府
有關機關：
密 等：普通
保存年限：10
案卷內文件起訖日期：0900119~0901217
應用限制：開放
應用註記：
複製限制：
媒體型式：紙本
檔案數量：1卷11件
外觀細節：
其他編號：
主題項：事/組織編制, 事/權責劃分, 事/分層負責
附註項：
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案 件 層 級 編 目 例 示(一般公文書)
檔號：0095/10010103/001/001/001
案名：行政施政知識分類架構暨索引典工作圈案
並列案名： 其他案名：
案由：參加地方政府業務發展施政知識分類架構說明會
並列案由： 其他案由：
主要發文者：
次要發文者：
主要來文者：行政院
次要來文者：
受文者：
文別：開會通知單 本別：正本
密等：普通
解密條件： 解密日期：
保存年限：5
文件產生日期：0951128
發文字號：
收文字號：
來文字號：院臺資字第0950093718號
媒體型式：紙本
數量/計量單位：2頁
外觀細節：
微縮編號： 電子媒體編號：
電子檔案路徑： 電子檔案名稱：
其他編號：
附件名稱：地方政府業務發展施政知識分類架構說明會議程
附件媒體型式： 附件數量/計量單位： 79
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案件層級編目例示(照片)

檔號：0095/200103/002/010/025 (本件依其內容與⼀般檔案併同進⾏分類編案，並
屬該案卷內第10卷第25目)
案名：95年度院⻑國內訪視紀錄案
並列案名： 其他案名：
案由：參加「臺鐵捷運化－新竹內灣支線改建工程」開工典禮照片
並列案由： 其他案由：
主要發文者：行政院 次要發文者：
主要來文者： 次要來文者：
受文者：
文別： 本別：
密等：普通
解密條件： 解密日期：
保存年限：15
文件產生日期：0951125 (拍攝日期)
發文字號：
收文字號：
來文字號：
媒體型式：照片
數量/計量單位：20張
外觀細節：4*6吋、彩色
微縮編號： 電子媒體編號：
電子檔案路徑： 電子檔案名稱：
其他編號：
附件名稱： 附件媒體型式：
附件數量/計量單位： 版權為國家發展委員會檔案管理局所有
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案件層級編目例示(研究報告)
檔號：0087/030201/001/005/001
案名：研究報告
並列案名： 其他案名：
案由：中文檔案機讀編目格式之研究(計畫主持人：薛理桂)
並列案由： 其他案由：
主要發文者：國家科學委員會
次要發文者：
主要來文者：
次要來文者：
受文者：
文別：報告 本別：正本
密等：普通
解密條件： 解密日期：
保存年限：永久
文件產生日期：0870730 (報告編印日期)
發文字號：
收文字號：
來文字號：
媒體型式：紙本 數量/計量單位：1冊
外觀細節：
微縮編號： 電子媒體編號：
電子檔案路徑： 電子檔案名稱：
其他編號：
附件名稱： 附件媒體型式：
附件數量/計量單位：
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在資源有限，檔案無限成⻑之情況下，
機關宜就本機關職掌業務，

且具對外開放應用價值之檔案，
落實其整理及優先辦理編目作業



問題與討論
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課程完畢
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