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第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

2.1 適用範圍 

紙本型式檔案。 

2.2  描述層級 

2.2.1全宗層級 

依檔案產生來源（例如某一機關/構、團體或個人）區分不同全

宗，亦即源自同一來源之檔案歸入同一全宗，以代表不同檔案來

源之層級。 

2.2.2系列/副系列層級 

上開全宗內之檔案牽涉機關不同業務活動，為區別其差異，全宗

內檔案應予分類，以利檔案保管利用；又依檔案分類編案規範第

13點規定，國家檔案之分類，應遵循來源原則、原始順序原則及

全宗原則，以維持原檔案之完整性及檔案間原有之關聯性。是

以，本層級以延續機關原有分類架構為原則，亦即「系列」指同

一組織功能或業務性質之檔案，各系列則又可區分若干副系列。 

另考量機關檔案分類表之分類層級至少為二層級，是移轉自機關

之國家檔案，係以系統對應機關檔案分類表最後一、二層級類目

名稱為之；惟徵集來源為私人或團體捐贈珍貴文書者，則視檔案

內容及性質，賦予適當名稱。 

2.2.3案卷層級 

上開系列/副系列內檔案，依其性質、地域或時間順序區分不同

案卷者，則於本層級描述案卷內容及形式特徵。 

2.2.4案件層級 

上開案卷內檔案，依管理需要區分不同卷及案件者，其以「案件」
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為單元之描述內容置於本層級為之，以配合全宗、系列、案卷等

層級之描述，呈現檔案之關連性。 

2.3  描述架構 

2.3.1 EAD設計特點在透過檔案描述展現各層次關係，是本格式列明

對照之 EAD項目、子項目及屬性，並區分全宗、系列／副系列、

案卷及案件等層級之描述格式表，以呈現各個檔案描述層次含

括之著錄項目。 

2.3.2 考量機關永久保存檔案之移轉係以案卷為單位，為便利檔案查

檢與使用，並兼顧編目校核作業效益，國家檔案宜加強「案卷」

層級之描述，亦即以「案卷」為單元進行補校；本格式著重「案

卷」之描述項目設計，以對「案卷」作更進一步之詮釋及校核，

有利資料檢索及目錄維護。 

2.3.3 有關系列/副系列之著錄，擬以機關檔案分類表最後一、二層類

目名稱替代，並以「全宗」、「系列/副系列」、「案卷」及「案

件」四層級之描述，展現檔案主題關係。至未有機關檔案分類

表之檔案，以及部分捐贈或收購之檔案，則視檔案內容及性質，

選擇並建立適當的描述層級。 

2.4 機關檔案目錄之轉換關係 

國家檔案以「案卷」為單元描述及校核，惟考量國家檔案以移轉

自機關檔案為多數，且各機關移轉檔案之電子目錄傳輸格式係依

機關檔案管理資訊化作業要點附表七轉出，為利後續管理及參考

使用，各機關以「案件」為單元之電子檔案目錄仍予保留並置於

成分描述＜c03＞之層次，並配合全宗、系列、案卷等層次之描

述，呈現檔案之關連性。 
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2.5 欄位著錄說明 

2.5.1全宗層級 

2.5.1.1國碼 

一、 定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性資

料。 

（二）<eadid> 

1. 中英項目全稱：EAD 識別 － EAD Identifier 

2. 項目說明：對 EAD查檢工具文件給定的唯一識別

碼。 

（三）<countrycode>  

1. 中英項目全稱：國碼 － countrycode 

2. 項目說明：採用 ISO 3166-1標準編碼規定。 

二、 著錄說明 

本項目著錄國碼，並採用 ISO 3166-1標準編碼，我國使用

「tw」。 

項目名稱 國碼 

EAD 項目 <eadheader> <eadid> <countrycode> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 
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可重覆性 不可重覆 

備註 系統預設為 tw 

三、 實例 

檔案管理局典藏之國家檔案。著錄：tw。 

2.5.1.2全宗號 

一、 定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unitid label= “Fonds:”>  

1. 中文項目名稱：<單元辨識 標籤= “全宗:＂> 

2. 項目說明：字母與數字的字串，作為描述資料唯一

的參照點或控制號碼，即著錄檔案之全宗號。 
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二、 著錄說明 

（一） 本項目著錄全宗號，並依國家檔案描述作業原則中

全宗號標記作法，採 11碼混合標記，第 1碼以英文

字母標示，代表檔案來源種類，後 10碼著錄檔案

產生機關（構）、團體或個人之代碼。 

（二） 檔案來源為政府機關檔案，且來源機關屬行政院人

事行政局全國公務人員人事資訊統一代碼本（以下

簡稱代碼本）所載者，第 1碼著錄「A」，第 2碼至

第 11碼著錄該機關代碼。 

（三） 檔案來源為政府機關檔案，且來源機關屬代碼本未

載者，第 1碼著錄「B」，第 2碼至第 9碼著錄機關

名稱之四角號碼，第 10碼至第 11碼著錄順序號

（如：01、02）。機關名稱取號時，如遇名稱冠有

上級機關者，其上級機關部分不予取號（如：國防

部軍事情報局取號以軍事情報局為主），取號原則

如下： 

1. 機關名稱為 4個字以上者：逐字依序取其左上及右

上角，每字計 2碼。 

2. 機關名稱未足 4個字者： 

(1) 名稱為 3個字者：第 1個字依序取其左上、右

上、左下及右下角，計 4碼；第 2、3個字，

則逐字依序取其左上及右上角，計 4碼。 

(2) 名稱為 2個字者：逐字依序取其左上、右上、

左下及右下角，每字計 4碼。 

（四） 檔案來源為私人機構、團體或外國政府機關檔案，

第 1碼著錄「C」，第 2碼至第 9碼著錄機構或團體
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名稱之四角號碼，第 10碼至第 11碼著錄順序號

（如：01、02）。機構或團體名稱取號時，如遇名

稱冠有「私立」、「中華民國」、「財團法人」、「股份

有限」、「股份有限公司」等字樣，應略之，不予取

碼，如為外國機關/構或團體，則冠其國別後，再予

取號，取號原則如下： 

1. 機構或團體名稱為 4個字以上者：逐字依序取其左

上及右上角，每字計 2碼。 

2. 機構或團體名稱未足 4個字者： 

(1) 名稱為 3個字者：第 1個字依序取其左上、右

上、左下及右下角，計 4碼；第 2、3個字，

則逐字依序取其左上及右上角，計 4碼。 

(2) 名稱為 2個字者：逐字依序取其左上、右上、

左下及右下角，每字計 4碼。 

（五） 檔案來源為個人檔案，第 1碼著錄「D」，第 2碼至

第 9碼著錄個人名稱之四角號碼，第 10碼至第 11

碼著錄順序號（如：01、02）。取號原則如下： 

1. 個人名稱為 4個字以上者：逐字依序取其左上及右

上角，每字計 2碼。 

2. 個人名稱未足 4個字者： 

(1) 名稱為 3個字者：第 1個字依序取其左上、右

上、左下及右下角，計 4碼；第 2、3個字，

則逐字依序取其左上及右上角，計 4碼。 

(2) 名稱為 2個字者：逐字依序取其左上、右上、

左下及右下角，每字計 4碼。 
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項目名稱 全宗號 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unitid label= “Fonds:”> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、 實例 

（一）例 1：檔案來源為總統府（屬代碼本所列機關）。著錄：

A200000000A。 

（二）例 2：檔案來源為臺灣省菸酒公賣局（非屬代碼本所

列機關）。著錄：B4032904001。 

（三）例 3：檔案來源為美國國家檔案暨文件署。著錄：

C8060603001。 

（四）例 4：檔案來源為財團法人海峽交流基金會。著錄：

C3821303301。 

2.5.1.3全宗名 

一、 定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料使

用的管理和補充資訊。 
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（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unittitle label= “Fonds:”>  

1. 中文項目名稱：<單元辨識 標籤= “全宗:＂> 

2. 項目說明：字母與數字的字串，作為描述資料唯

一的參照點或控制號碼，即著錄檔案之全宗號。 

二、 著錄說明 

（一）本項目著錄全宗名，以機關（構）、團體或個人名稱

著錄。 

（二） 有關機關（構）、團體全宗名之擇定原則如下： 

1. 機關（構）、團體全宗名應取其全銜，不以簡稱著

錄；如團體名稱不止 1個，採用其著稱者。 

2. 外國機關（構）、團體全宗名應以中文譯名之全銜

著錄，並應冠國名，其原文名稱得以原括弧記於中

文譯名之後。 

（三） 有關個人全宗名之擇定原則如下： 

1. 個人全宗名應取其本名，如本名有變更者，仍依原

擇定之名稱。 

2. 如無本名者，應擇其較為著稱之筆名、廟號、諡號、

封號或法名。 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 31

3. 外國人取用中文名字者，擇其中文名字，中文名字

不止一個者，擇其較為著稱者。如無中文名字，依

中央通訊社編印之「標準譯名錄」翻譯名字為主。 

項目名稱 全宗名 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unittitle label= “Fonds:”> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、 實例 

（一）例 1：檔案來源為行政院研考會移轉檔案。著錄：

行政院研究發展考核委員會。 

（二）例 2：檔案來源為錢穆個人檔案。著錄：錢穆。 

（三）例 3：檔案來源為美國 National Archives and Records 

Administration檔案。著錄：美國國家檔案暨

文件署。 

2.5.1.4編目機關 

一、 定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性資

料。 

（二）<profiledesc> 
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1. 中英項目全稱：背景描述 －Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、

編目地點及日期等。 

（三）<creation>  

1. 中英項目全稱：檔案產生 － Creation 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目的相關資訊，包括

編目者或機構、編目日期，及編目時的狀況。 

二、 著錄說明 

本項目著錄編目機關，系統預設為「檔案管理局」；委託代

管之檔案，如由其代管機關進行編目者，則著錄該機關之

全稱。 

項目名稱 編目機關 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統預設為檔案管理局 

三、 實例 

例：行政院九二一震災災後重建推動委員會移轉檔案管理

局之國家檔案，編目機關亦為該局。著錄：檔案管理

局。 
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2.5.1.5編目語言 

一、 定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性資

料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 －Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，包

括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、編

目地點及日期等。 

（三）<langusage> 

1. 中英項目全稱：使用語言 － Language Usage 

2. 項目說明：說明查檢工具的語言。 

二、 著錄說明 

本項目著錄編目語言，採用三個英文字母 ISO CD 639/2 之

標準代碼，並預設為 chi。 

項目名稱 編目語言 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <langusage> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 
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備註 系統預設為 chi 

三、 實例 

本項目著錄「chi」。 

2.5.1.6典藏單位 

一、 定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<respository label=”Repository:”> 

1. 中英項目全稱：典藏單位 － Repository 

2. 項目說明：負責提供全宗檔案內容檢索的機構或代

理處。 

二、 著錄說明 

本項目著錄全宗檔案典藏單位，依實著錄其全稱；如為委

託代管之檔案，則著錄該代管機關全稱。 
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項目名稱 典藏單位 

EAD 項目 <archdesc> <did> <respository 

label=”Repository:”> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統預設為檔案管理局 

三、 實例 

例：由國防部委託代管之國家檔案。著錄：國防部。 

2.5.1.7檔案涵蓋時間 

一、 定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unitdate label= “Fonds:”> 
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1. 中英項目全稱：單元日期 － Date of the Unit 

2. 項目說明：描述全宗檔案產生的年、月、日， 採

用年月日標準寫法: yyyy/mm/dd，若在某一時間區

段，則以” – “ 間隔兩個時間，如 1950/01/01 – 

1970/12/31。 

二、 著錄說明 

本項目應依實著錄全宗檔案涵蓋時間起迄，如為民國者，

則省略「民國」字樣；起、迄時間以「--」區隔。 

項目名稱 檔案涵蓋時間 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unitdate label= “Fonds:”> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 本項目之系統內鍵值應採用西元年月日，並採用

ISO8601 年月日標準寫法：yyyy/mm/dd。 

三、 實例 

（一） 例 1：全宗檔案涵蓋時間自民國 36 年 2月 28日至

民國 38 年 12月 31日。著錄：36 年 2月 28日

--38 年 12月 31日。 

（二） 例 2：全宗檔案涵蓋時間自大正 5 年 3月 1日至大

正 8 年 6月 30日。著錄：大正 5 年 3月 1日--

大正 8 年 6月 30日。 
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2.5.1.8檔案數量 

一、 定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<physdesc> 

1. 中英項目全稱：實體描述 － Physical Description 

2. 項目說明：有關描述資料的外表及構造，以及任何

有關外觀呈現的技術或方法。 

（四）<extent> 

1. 中英項目全稱：數量單位 － Extent 

2. 項目說明：描述全宗檔案數量或存放空間。 

二、 著錄說明 

本項目著錄全宗檔案總數量，計量單位預設為「案」。 
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項目名稱 檔案數量 

EAD 項目 <archdesc> <did> <physdesc> <extent 

label=”Folder:”> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 預設為案卷 

三、 實例 

例：全宗檔案之案卷數共計 3000案。著錄：3000案。 

2.5.1.9內容摘要 

一、 定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他些有助資

料使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的描

述識別資料。 

（三）<abstract> 
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1. 中英項目全稱：摘要 － Abstract 

2. 項目說明：對於該全宗檔案內容之簡短概述。 

二、 著錄說明 

本項目著錄對於該全宗檔案內容之簡要概述。 

項目名稱 內容摘要 

EAD 項目 <archdesc> <did> <abstract> 

著錄層次 全宗 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、 實例 

例：本全宗有關國民大會，自民國 35 年至 89 年間各種會

議紀錄、人員編制及異動、考核、代表召集令、開會

通知、申裝電話、工作人員獎懲、憲政論壇、人民請

願、同意權行使、委員會選舉、輿情反應、預算決算、

議事實錄、公務統計彙編、代表提案、代表建言、外

賓參訪接待、文書服務、代表出席費、議事日程、薪

資稅捐等文書資料。 

2.5.2系列/副系列層級 

2.5.2.1全宗號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 



國家檔案描述作業手冊 

 40

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unitid label= “Fonds:”>  

1. 中文項目名稱：<單元辨識 標籤= “全宗:＂> 

2. 項目說明：字母與數字的字串，作為描述資料唯一

的參照點或控制號碼，即著錄檔案之全宗號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該系列/副系列所屬之全宗號。 

項目名稱 全宗號 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unitid label= “Fonds:”> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出著錄於全宗層級之全宗號。 
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三、實例 

例：國民大會全宗下之「會議紀錄」系列。著錄：

A100000000A。 

2.5.2.2全宗名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unitid label= “Fonds:”>  

1. 中文項目名稱：<單元辨識 標籤= “全宗:＂> 

2. 項目說明：字母與數字的字串，作為描述資料唯一

的參照點或控制號碼，即著錄檔案之全宗號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該系列/副系列所屬之全宗名。 
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項目名稱 全宗名 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unittitle label="Fonds:"> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出著錄於全宗層級之全宗名。 

三、實例 

例：國民大會全宗下之「會議紀錄」系列。著錄：國民大

會。 

2.5.2.3分類號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入">－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：系列與副系列的概述。『in-depth』提供

更多資料內容的詳列。 

（三）＜c01 level=”Series”＞ 

1. 中英項目全稱：＜第一層 level=” 系列”＞－＜c01 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 43

level=”Series”＞ 

2. 項目說明：描述系列資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitid label= “SubSeries:”> 

1. 中英項目全稱：<單元辨識 標籤= “副系列:＂>－

<unitid label= “SubSeries:＂> 

2. 項目說明：識別副系列之唯一識別碼。若為歷史檔

案，則此系列號由典藏機關編列。若為公文檔案，

則由系統將公文檔案檔號中的分類號自動帶出。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄代表該系列/副系列之檔案分類號。 

（二） 本項目以著錄機關（構）、團體或個人原賦予之分

類號為主；未於徵集前完成整理者，則由本局編目人

員採 6碼數字順序標記（如：000001、000002、000003）

後，於本項目著錄其 6碼之分類號。 

項目名稱 分類號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level=”SubSeries”> 

<did> <unitid label= “SubSeries:”> 
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著錄層次 系列/副系列 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出檔號中之分類號 

三、實例 

例 1：國民大會全宗下之「會議紀錄」系列，依國民大會

檔案分類表之分類號為 513。著錄：513。 

例 2：美國國家檔案暨文件署全宗之「臺灣政經情勢」系

列，其分類號由本局編定為 000001。著錄：000001。 

2.5.2.4編排方式 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入">－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：系列與副系列的概述。『in-depth』提

供更多資料內容的詳列。 

（三）＜c01 level=”Series”＞ 

1. 中英項目全稱：＜第一層 level=” 系列”＞－＜
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c01 level=”Series”＞ 

2. 項目說明：描述系列資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<arrangement> 

1. 中英項目全稱：編排 － Arrangement 

2. 項目說明：描述資料歸檔順序的相關資訊，例如內

部結構的主要特徵，或是資料在實質上或邏輯上

的順序。 

二、著錄說明 

本項目著錄該系列/副系列檔案編排順序之原則。 

項目名稱 分類號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level=”SubSeries”> 

<did> <unitid label= “SubSeries:”> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出「依業務性質編排」，並允許人工

修改。 

三、實例 

（一） 例 1：檔案依業務性質編排者。著錄：依業務性質

編排。 

（二） 例 2：檔案依媒體型式編排者。著錄：依檔案媒體
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型式編排 

（三） 例 3：檔案依文件性質編排者。著錄：依文件性質

編排。 

2.5.2.5系列名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入">－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：系列與副系列的概述。『in-depth』提

供更多資料內容的詳列。 

（三）＜c01 level=”Series”＞ 

1. 中英項目全稱：＜第一層 level=” 系列”＞－＜

c01 level=”Series”＞ 

2. 項目說明：描述系列資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 
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2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）＜unittitle label=＂Series:＂＞ 

1. 中英項目全稱：＜單元題名 標籤=”系列:”＞－＜

unittitle label=”Series:”＞ 

2. 項目說明：描述系列正式或被給定的名稱。若為歷

史檔案，系列名稱由典藏機關給定。若為公文檔

案，則由系統將檔案分類表對應之最後第二層類

目自動帶出。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案產生機關（構）、團體或個人檔案分類表

最後第二層類目名稱；無檔案分類表者，依各分類號下管

有檔案內容賦予系列名稱。但同一系列之檔案未徵集竣事

者，本層級得暫免著錄。 

項目名稱 系列名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 level=

“Series＂> <did> <unittitle label=＂Series:＂> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 具有檔案分類表者，由系統自動對應帶出分類表

最後第二層類目名稱。 

三、實例 

例：國民大會全宗檔案中分類號 513之檔案，依該機關檔
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案分類表所列該類號第二層類目名稱為「議案」。著

錄：議案。 

2.5.2.6副系列名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入">－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：系列與副系列的概述。『in-depth』提

供更多資料內容的詳列。 

（三）＜c01 level=”Series”＞ 

1. 中英項目全稱：＜第一層 level=” 系列”＞－＜

c01 level=”Series”＞ 

2. 項目說明：描述系列資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描
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述識別資訊。 

（五）＜unittitle label= “SubSeries:＂＞ 

1. 中英項目全稱：＜單元題名 標籤= “副系列:＂＞

－＜unittitle label= “SubSeries:＂＞ 

2. 項目說明：描述副系列正式或被給定的名稱。若為

歷史檔案，副系列名稱由典藏機關給定，若為公

文檔案，則由系統將檔案分類表對應之最後第一

層類目自動帶出。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案產生機關（構）、團體或個人檔案分類表

最後一層類目名稱；無檔案分類表者，依各分類號下管有

檔案內容賦予系列名稱。但同一系列之檔案未徵集竣事

者，本層級得暫免著錄。 

項目名稱 副系列名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 level=

“Series＂> <did> <unittitle label=＂

SubSeries:＂> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 有有檔案分類表者，由系統自動對應帶出分類表最

後一層類目名稱。 

三、實例 

例：國民大會全宗檔案中分類號 231之檔案，依該機關檔
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案分類表所列該類號最後一層之類目名稱為「遞補註

銷（代表死亡、名籍）」。著錄：遞補註銷（代表死亡、

名籍） 

2.5.2.7分類表 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<add> 

1. 中英項目全稱：附屬描述資料－adjunct descriptive 

data。 

2. 項目說明：補充資訊的封包項目，讓查檢工具中描

述資料的使用更容易，包括附加的檢索工具。 

（三）<otherfindaid> 

1. 中英項目全稱：其他檢索工具 － Other Finding 

Aid 

2. 項目說明：有關描述資料附加的或其他相關的指

引。 

（四）<claref> 

1. 中英項目全稱：分類表 – classification reference 

2. 項目說明：本項目填寫檔案分類編排所依據之檔案
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分類表。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄該系列/副系列所適用之檔案分類表名

稱、適用年度。 

（二） 分類表名稱，依匯入國家檔案資訊系統時所賦予之

名稱著錄。 

（三） 分類表適用年度，著錄該分類表適用之檔案年度，

如適用該全宗於民國 75 年至 90 年所產生之檔案，則

著錄：075-090。。 

項目名稱 分類表 

EAD 項目 <archdesc> <add> <otherfindaid> <claref> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系系統對應帶出檔案分類表名稱及適用年度 

三、實例 

例：國民大會全宗下某系列/副系列檔案適用之分類表，其

名稱為「國民大會 001」，適用年度為民國 60 年至 99

年： 

1. 分類表名稱著錄：國民大會 001。 

2. 適用年度著錄：060-099。 

2.5.2.8內容摘要 

一、定義 
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（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<dsc type=in-depth> － <附屬成分

描述 類型="深入"> 

2. 項目說明：系列與副系列的概述。『in-depth』提供

更多資料內容的詳列。 

（三）＜c01 level=”Series”＞ 

1. 中英項目全稱：＜第一層 level=” 系列”＞－＜c01 

level=”Series”＞ 

2. 項目說明：描述系列資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification。 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<scopecontent> 

1. 中英項目全稱：範圍與內容 － Scope and Content 

2. 項目說明：摘要性敘述系列所包含之資料範圍。 
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二、著錄說明 

本項目著錄對於該系列/副系列檔案內容之簡要概述。 

項目名稱 內容摘要 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 level=＂

Series＂> <did> <scopecontent> 

著錄層次 系列/副系列 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 具 

三、實例 

例：本系列檔案係有關二二八事件當時台南市臨時治安協

助委員會函請成功大學召集學生進行意見疏通、該校對

於校內參與事件之學生處理方式及教育當局之因應措

施等相關資料。 

2.5.3案卷層級 

2.5.3.1全宗號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 
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1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unitid label= “Fonds:”>  

1. 中文項目名稱：<單元辨識 標籤= “全宗:＂> 

2. 項目說明：字母與數字的字串，作為描述資料唯一

的參照點或控制號碼，即著錄檔案之全宗號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案卷所屬之全宗號。 

項目名稱 全宗號 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unitid label= “Fonds:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出著錄於全宗層級之全宗號。 

三、實例 

例：國民大會全宗下「歷屆國民大會會議實錄」案卷。著

錄：A100000000A。 

2.5.3.2全宗名 

一、定義 

（一）<archdesc> 
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1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unittitle label="Fonds:">  

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="全宗:">－

<unittitle label="Fonds:"> 

2. 項目說明：著錄檔案之全宗名。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案卷所屬之全宗名。 

項目名稱 全宗名 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unittitle label="Fonds:"> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出著錄於全宗層級之全宗名。 
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三、實例 

例：國民大會全宗下之「歷屆國民大會會議實錄」案卷。

著錄：國民大會。 

2.5.3.3檔號 

2.5.3.3.1 年度號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括詳列和

描述資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 標籤=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 
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2. 項目說明：在<構件>【<c02>】之項目下，所包含

描述識別資訊。 

（五）<unitid label= “Year:”> 

1. 中英項目全稱：<單元識別 標籤= “年:＂>－

<unitid label= “Year:”> 

2. 項目說明：描述案卷檔號之年度號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案卷檔號之年度號，由系統自動帶出機關

（構）、團體或個人原賦予之年度號。如機關（構）、團

體或個人未賦予者，則於本局完成檔案分類編案後，著錄

案卷內起始案件之年份，共計 4碼，不足 4碼者則應補 0

（如民國 36 年著錄為 0036），並以民國年或西元年為主。 

項目名稱 檔號-年度號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <unitid label= “Year:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之年度

號 

三、實例 

例：「二二八事件學生各項處理案」案卷之檔案產生年代

自民國 36 年起。著錄：0036。 
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2.5.3.3.2分類號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c01 level=＂Series＂> 

1. 中英項目全稱：<第一層 level="系列">－<c01 

level="Series"> 

2. 項目說明：描述資料最上層或第一層附屬成分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，包含之描

述識別資訊。 

（五）<unitid label= “SubSeries:”> 

1. 中英項目全稱：<單元識別 標籤 = “副系列:＂>
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－<unitid label= “SubSeries:”> 

2. 項目說明：識別副系列之編號；著錄檔號第二層之

資料，即分類號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案卷檔號之分類號，由系統自動帶出機關

（構）、團體或個人原賦予之分類號。如機關（構）、團

體或個人未賦予者，則於本局完成檔案分類編案後，採 6

碼數字順序標記賦予分類號。 

項目名稱 檔號-分類號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level="Series"> <did> <unitid label= 

“SubSeries:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之分類

號 

三、實例 

例：某案卷原未賦予檔號，經本局分類編案後，分類號編

定為 000002。著錄：000002。 

2.5.3.3.3案次號 

一、定義 

（一）<archdesc> 
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1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitid label= “Folder:”> 

1. 中英項目全稱：<單元識別 標籤= “案卷：＂>－

<unitid label= “Folder:”> 

2. 項目說明：識別檔案案次編號。由系統帶出檔號中

之第三層號碼，即案次號。 
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二、著錄說明 

本項目由系統自動帶出原機關（構）、團體或個人所賦予

檔號之案次號。如原機關（構）、團體或個人未賦予者，

則於本局完成檔案分類編案後，採 3碼數字流水序號為案

次號。 

項目名稱 檔號-案次號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level="Folder"> <did> <unitid label= “Folder:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之案次

號 

三、實例 

例：某案卷原未賦予檔號，經本局分類編案後，案次號編

定為 001。著錄：001。 

2.5.3.4系列名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c01 level="Series">  

1. 中英項目全稱：<第一層 level="系列">－<c01 

level="Series"> 

2. 項目說明：描述檔案資料第一層附屬成分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，包含之描

述識別資訊。 

（五）<unittitle label="Series:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="系列:">－

<unittitle label="Series:"> 

2. 項目說明：所給定之系列正式名稱。若為歷史檔

案，則由檔案典藏機關編訂系列名稱，若為公文

檔案，則由系統自動帶出檔案分類表對應之最後

第二層類目。 

二、著錄說明 

如於系列/副系列層級有著錄系列名稱者，本項目則由系統

自動帶出。 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 63

項目名稱 系列名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level=“Series”> <did> <unittitle label="Series:"> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 具有檔案分類表者，則由系統對應帶出分類表最

後第二層類目名稱。 

三、實例 

例：國民大會全宗下，案名為「制憲國民大會會議實錄」

之案卷，所屬之系列名為「議案」。著錄：議案。 

2.5.3.5副系列名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 
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（三）<c01 level="Series">  

1. 中英項目全稱：<第一層 level="系列">－<c01 

level="Series"> 

2. 項目說明：描述檔案資料第一層附屬成分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unittitle label="SubSeries:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="副系列:">－

<unittitle label="SubSeries:"> 

2. 項目說明：所給定之副系列正式名稱。若為歷史檔

案，則由檔案典藏機關編訂副系列名稱，若為公

文檔案，則由系統自動帶出檔案分類表對應之最

後第一層類目。 

二、著錄說明 

如於系列/副系列層級有著錄副系列名稱者，本項目則由系

統自動帶出。 

項目名稱 副系列名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level=“Series”> <did> <unittitle 

label="SubSeries:"> 

著錄層次 案卷 
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必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 具有檔案分類表者，則由系統對應帶出分類表最

後第一層類目名稱。 

三、實例 

例：國民大會全宗下，案名為「制憲國民大會會議實錄」

之案卷，所屬之副系列名為「會議紀錄」。著錄：會議

紀錄。 

2.5.3.6國家檔案分類 

2.5.3.6.1 類目名稱 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<add> 

1. 中英項目全稱：附屬描述資料－adjunct descriptive 

data 

2. 項目說明：補充資訊的封包項目，使查檢工具中描

述資料的使用更容易，包括附加的檢索工具。 

（三）<relatedmaterial> 

1. 中英項目全稱：相關資料 － Related Material 
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2. 項目說明：提供與描述資料具有關聯性之相關訊

息。 

（四）<unit label= “Classification title:＂> 

1. 中英項目全稱：<unit label= “類目名稱:＂>－

<unit label= “Classification title:＂> 

2. 項目說明：依照國家檔案分類表所給定之類目名

稱。 

二、著錄說明 

本項目著錄國家檔案分類表之類目名稱。 

項目名稱 國家檔案分類-類目名稱 

EAD 項目 <archdesc> <add> <relatedmaterial> <unit label= 

“Classification title:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 國家檔案分類表目前無編列需求，本項目暫無須

著錄，是設定為非必要欄位。 

2.5.3.6.2分類號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料
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使用的管理和補充資訊。 

（二）<add> 

1. 中英項目全稱：附屬描述資料－adjunct descriptive 

data 

2. 項目說明：補充資訊的封包項目，使查檢工具中描

述資料的使用更容易，包括附加的檢索工具。 

（三）<relatedmaterial> 

1. 中英項目全稱：相關資料 － Related Material 

2. 項目說明：提供與描述資料具有關聯性之相關訊

息。 

（四）<unit label= “Classification number:＂> 

1. 中英項目全稱：<unit label= “類目名稱:＂>－

<unit label= “Classification title:＂> 

2. 項目說明：依照國家檔案分類表所給定之類目名

稱。 

二、著錄說明 

本項目應根據檔案內容，著錄國家檔案分類表之分類號。 

項目名稱 國家檔案分類-分類號 

EAD 項目 <archdesc> <add> < relatedmaterial > <unit label= 

“Classification number:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 
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備註 國家檔案分類表目前無編列需求，本項暫無須著

錄，是設定為非必要欄位。 

2.5.3.7案名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 
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（五）<unittitle label="Folder:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤=“案卷:”>－

<unittitle label="Folder:"> 

2. 項目說明：著錄案卷名稱。 

二、著錄說明 

機關移轉檔案，則由系統自動帶出移轉檔案電子目錄中機

關所列之案名；受贈之珍貴文書，則由編目人員依案卷內

容賦予妥適名稱，案名應以簡明扼要並具涵蓋性為原則。 

項目名稱 案名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <unittitle label="Folder:">

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之案名

三、實例 

例：臺南縣警察局全宗檔案下，由該警察局依各案卷案情

分別賦予案名「奸偽活動卷(35-37)」、「228事件」、「有

關綏靖工作卷」，本項目則依實著錄。 

2.5.3.8內容摘要 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 
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2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<scopecontent> 

1. 中英項目全稱：範圍與內容 － Scope and Content 

2. 項目說明：摘要性的敘述，用來概述案卷檔案之內 

容範圍。 

二、著錄說明 

以簡要文字描述檔案案情重點，且不加入個人主觀意見或

闡述。摘要著錄原則如下： 

（一） 指出該案卷之性質、重要性或目的，若於案名中可

明確表達，則毋需於案情摘要中重複。 

（二） 敘明重要結果、結論、過程或重要數據及附件。 

（三） 敘明該案卷所包含重要案件之案情。 
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（四） 敘明案卷內容涉及之關鍵人、事、時、地及物等要

件。 

（五） 用詞應簡潔、明確及具體。 

項目名稱 內容摘要 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  <scopecontent> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之案情

摘要 

三、實例 

「二二八事件學生各項處理案」，內容摘要著錄如下： 

「本案有關成功大學呈報該校遭受二二八事件影響之經過

情形、填送機關損失調查表，及事件後函報之相關名

冊、配合進行治安及交通維護、事件後之學校教育注意

事項、個別學生處理等相關資料。」 

2.5.3.9檔案產生者 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料
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使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，包含之描

述識別資訊。 

（五）<origination label=”Creator:”> 

1. 中英項目全稱：<來源 標籤=＂檔案產生者:＂>－

<origination label=”Creator:”> 

2. 項目說明：著錄檔案產生者。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案卷原始產生或管有之機關(構)、團體或個

人，如檔案產生者名稱有更迭，依該檔案產生時之名稱著

錄。 
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項目名稱 檔案產生者 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <origination 

label=”Creator:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之檔案

產生機關、檔案有關機關 

三、實例 

有關臺灣省立工學院（現為國立成功大學）於二二八事件

期間處理校內參與事件學生之相關資料。著錄：臺灣省立

工學院。 

2.5.3.10檔案產生日期 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 
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2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitdate type=period> 

1. 中英項目全稱：<單元日期 類型=檔案產生日期>

－<unitdate type=period> 

2. 項目說明：描述資料產生之起迄年、月、日。以標

準日期格式描述之。 

二、著錄說明 

本項目依檔案起迄年月日照實著錄，如為民國年，則省略

「民國」字樣。 
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項目名稱 檔案產生日期 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <origination 

label=”Creator:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 1. 本項目之系統內鍵值應採用西元年月日，並

採用 ISO8601 年月日標準寫法：yyyy/mm/dd。

2. 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之

案卷檔案起始、迄止日期。 

三、實例 

案卷檔案產生時間自民國 79 年 3月 31日起至 86 年 7月

31日止。著錄：79 年 3月 31日、86 年 7月 31日。 

2.5.3.11 數量 

2.5.3.11.1卷數 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 



國家檔案描述作業手冊 

 76

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<physdesc> 

1. 中英項目全稱：實體描述 － Physical Description 

2. 項目說明：有關描述資料的外表、構造及其外觀呈

現的技術或方法。 

（六）<extent label=”Volume:”> 

1. 中英項目全稱：<範圍 標籤=＂卷數:＂>－<extent 

label=”Volume:”> 

2. 項目說明：描述案卷檔案卷冊數。 
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二、著錄說明 

本項目著錄該案檔案之總卷數，機關移轉檔案，則由系統

自動帶出。 

項目名稱 數量-卷數 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <physdesc> <extent 

label=”Volume:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目，三擇一（卷數、件數、長度） 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之檔案

數量、計量單位 

三、實例 

例：總統府全宗下，「外國人士函請赦免高雄暴力事件首

要刑犯」案，計 1卷。著錄：1。 

2.5.3.11.2件數 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 
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1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<physdesc> 

1. 中英項目全稱：實體描述 － Physical Description 

2. 項目說明：有關描述資料的外表、構造及其外觀呈

現的技術或方法。 

（六）<extent label=”Item:”> 

1. 中英項目全稱：<數量單位 標籤=＂件數:＂>－

<extent label=”Item:”> 

2. 項目說明：描述案卷檔案之件數。 

 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 79

二、著錄說明 

本項目著錄該案檔案之總件數，機關移轉檔案，則由系統

自動帶出。 

項目名稱 數量-件數 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <physdesc> <extent 

label=”Item:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目，三擇一（卷數、件數、長度） 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之檔案

數量、計量單位 

三、實例 

例：總統府全宗下，「外國人士函請赦免高雄暴力事件首

要刑犯」案，計 6件。著錄：6。 

2.5.3.11.3長度 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 
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1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<physdesc> 

1. 中英項目全稱：實體描述 － Physical Description 

2. 項目說明：有關描述資料的外表、構造及其外觀呈

現的技術或方法。 

（六）<extent label=”Length:”> 

1. 中英項目全稱：<數量單位 標籤=＂長度:＂>－

<extent label=”Length:”> 

2. 項目說明：描述案卷檔案之長度。 
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二、著錄說明 

本項目著錄該案檔案之長度，丈量單位以公分計。 

項目名稱 數量-長度 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <physdesc> <extent 

label=”Length:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目，三擇一（卷數、件數、長度） 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：國民大會全宗下，「第三屆國民大會第二次至第五次

會議速紀錄清冊」案，全案檔案長度計 100公分。

著錄：100公分。 

2.5.3.11.4其他數量 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－
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<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<physdesc> 

1. 中英項目全稱：實體描述 － Physical Description 

2. 項目說明：有關描述資料的外表、構造及其外觀呈

現的技術或方法。 

（六）<extent label=”Other extent:”> 

1. 中英項目全稱：<數量單位 標籤=＂其他數量:＂>

－<extent label=”Other extent:”> 

2. 項目說明：描述案件檔案之其他數量標籤。檔案不

宜以卷、案件或長度計量者，可依需要採其他計

量單位描述之。 
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二、著錄說明 

檔案不宜以卷、案件或長度計量者，可依需要採其他計量

單位描述之。 

項目名稱 數量-其他數量 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <physdesc> <extent 

label=”Other extent:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：國防部軍法局全宗下「長治軍艦投匪」案，計有照片

2張。著錄：2張。 

2.5.3.12媒體型式 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－
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<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<physdesc label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<實體描述 標籤=＂類型:＂>－

<physdesc label=”Type:”> 

2. 項目說明：描述檔案實體之媒體形式標籤。 

（六）<genreform> 

1. 中英項目全稱：媒體型式 － Genre/Physical 

Characteristic。 

2. 項目說明：記錄檔案之媒體型式，如紙本、照片、

地圖等。 

二、著錄說明 

本項目著錄案卷之媒體型式，如該案卷除紙本檔案外，尚
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有其他媒體型式，則應逐一依實著錄。 

項目名稱 媒體型式 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <physdesc label=”Type:”> 

<genreform> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 1. 系統預設為紙本 

2. 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之

媒體型式 

三、實例  

例：國民大會全宗下，「第三屆國民大會第二次至第五次

會議速紀錄」案，含紙本式會議紀錄、會議實況錄影

帶。著錄：紙本、錄影帶。 

2.5.3.13資料特殊細節 

2.5.3.13.1高廣深度 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<materialspec label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<資料規格 標籤=＂類型:＂>－

<materialspec label=”Type:”> 

2. 項目說明：其他描述項目無法說明時，著錄資料具

獨特之分類或形式。即著錄特殊細節資料，例如：

製圖的比例尺及結構設計紀錄、郵票的大小及尺

寸資料及音樂錄音的實體外觀。 

（六）<measurements> 

1. 中英項目全稱：高廣深度－measurements 
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2. 項目說明：記錄檔案規格之高廣深度。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案實體尺寸之高、廣及深度。 

項目名稱 資料特殊細節-高廣深度 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <materialspec label=”Type:”> 

<measurements> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之外觀

細節 

三、實例 

例：案內檔案包含地形模型，本項目則著錄該模型尺寸，

如：45x35x2公分。 

2.5.3.13.2時間 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<materialspec label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<資料規格 標籤=＂類型:＂>－

<materialspec label=”Type:”> 

2. 項目說明：其他描述項目無法說明時，著錄資料具

獨特之分類或形式。即著錄特殊細節資料，例如：

製圖的比例尺及結構設計紀錄、郵票的大小及尺

寸資料及音樂錄音的實體外觀。 

（六）<duration> 

1. 中英項目全稱：資料時間長度 – duration 
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2. 項目說明：記錄資料之放映或演出所時間。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案之放映（音）或演出時間。 

項目名稱 資料特殊細節-時間 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <materialspec label=”Type:”> <duration> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：案內檔案包含 10捲錄音帶，本項目則著錄該批錄音

帶總放音時間，如：1200分鐘。 

2.5.3.13.3比例尺 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－
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<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<materialspec label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<資料規格 標籤=＂類型:＂>－

<materialspec label=”Type:”> 

2. 項目說明：其他描述項目無法說明時，著錄資料獨

特之分類或形式。即著錄特殊細節資料，例如：

製圖的比例尺及結構設計紀錄、郵票的大小及尺

寸資料及音樂錄音的實體外觀。 

（六）<scale> 

1. 中英項目全稱：<比例尺> － <scale> 

2. 項目說明：記錄檔案之比例尺資訊。 
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二、著錄說明 

本項目著錄有關檔案製作時所採用之比例尺資訊。 

項目名稱 資料特殊細節-比例尺 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <materialspec label=”Type:”> <scale> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：案內檔案包含 5張地圖，本項目則著錄該批地圖製圖

比例尺，如：1:2500000。 

2.5.3.13.4投影法 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 
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2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<materialspec label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<資料規格 標籤=＂類型:＂>－

<materialspec label=”Type:”> 

2. 項目說明：其他描述項目無法說明時，著錄資料獨

特之分類或形式。即著錄特殊細節資料，例如：

製圖的比例尺及結構設計記錄、郵票的大小及尺

寸資料及音樂錄音的實體外觀。 

（六）<project> 

1. 中英項目全稱：<投影法> － <project> 

2. 項目說明：記錄檔案之投影資料資訊。 

 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 93

二、著錄說明 

本項目著錄有關檔案製作時所採用之投影法資訊。 

項目名稱 資料特殊細節-投影法 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <materialspec label=”Type:”> <project> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：案內檔案包含 5張地圖，本項目則著錄該批地圖所採

用之投影方式，如：麥卡托投影法。 

2.5.3.13.5技術 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 
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2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<materialspec label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<資料規格 標籤=＂類型:＂>－

<materialspec label=”Type:”> 

2. 項目說明：其他描述項目無法說明時，著錄資料獨

特之分類或形式。即著錄特殊細節資料，例如：

製圖的比例尺及結構設計記錄、郵票的大小及尺

寸資料及音樂錄音的實體外觀。 

（六）<technique> 

1. 中英項目全稱：<技術> － <technique> 

2. 項目說明：記錄檔案形成過程中所使用之技術資

訊。 

 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 95

二、著錄說明 

本項目著錄有關檔案製作時所採用之相關技術，如立體資

料所用之質料、材料等。 

項目名稱 資料特殊細節-技術 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<did> <materialspec label=”Type:”> <technique>

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例 1：案內檔案部分內容採電腦繪圖技術製作。著錄：部

分檔案採電腦繪圖。 

例 2：案內檔案部分內容採數位錄音方式製作。著錄：部

分檔案採數位錄音。 

2.5.3.13.6其他細節 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（五）<materialspec label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<資料規格 標籤=＂類型:＂>－

<materialspec label=”Type:”> 

2. 項目說明：資料具獨特的分類或形式，其他的描述

項目無法適用。即著錄特殊細節資料，例如：製

圖的比例尺及結構設計記錄、郵票的大小及尺寸

資料及音樂錄音的實體外觀。 

（六）<other specification> 

1. 中英項目全稱：<其他細節> － <other 
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specification> 

2. 項目說明：記錄檔案其他相關細節資訊。 

二、著錄說明 

本項目著錄有關該案卷檔案其他需說明之外觀或規格等

細節資訊，如色彩、放影（音）速度等。 

項目名稱 資料特殊細節-其他細節 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <materialspec label=”Type:”> <other 

specification> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例 1：案內檔案部分媒體型式為照片，本項目則著錄照片

色彩：彩色照片。 

例 2：案內檔案部分媒體型式為影碟，本項目則著錄放映

速度：1500轉／分。 

2.5.3.14相關資料 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 
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2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，包含之描

述識別資訊。 

（五）<relatedmaterial> 

1. 中英項目全稱：相關資料 － Related Material 

2. 項目說明：於其他欄位未描述之相關系列、副系列

及案名等資料。 

二、著錄說明 

本項目根據案卷內容，著錄可與之互為參考之相關系列、
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副系列及案名等資料。 

項目名稱 相關資料 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <relatedmaterial> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之可參

照之有關案卷 

三、實例 

例：臺南縣警察局全宗檔案下之「228事件」案，其案情

與另一案卷（案名為「有關綏靖工作卷」）可互為

參考，本項目則著錄該參照案卷之檔號與案名：

0036/17-7/001有關綏靖工作卷。 

2.5.3.15 參考書目 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 
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1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<bibliography> 

1. 中英項目全稱：書目 － Bibliography 

2. 項目說明：記錄檔案描述時之引證資料。 

二、著錄說明 

本項目著錄辦理該案卷檔案編目時所參考或佐證之書目

資料。 

項目名稱 參考書目 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <bibliography> 
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著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：辦理「二二八事件學生各項處理案」之案卷層級編目

時，參考二二八事件檔案彙編一書。著錄：張炎憲

總編輯。二二八事件檔案彙編。台北市：國史館，

民國 90 年。 

2.5.3.16語言資料 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 
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level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<langmaterial label=”langcode:”> 

1. 中英項目全稱：<語言資料 標籤=” 語文代碼:”>－

<langmaterial label=”langcode:”> 

2. 項目說明：描述檔案之語言代碼資訊。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案所使用之語言，並採 ISO 639-2b的三個

字母語文代碼，如涵蓋多種語言，擇其主要者著錄，餘註

記於附註項。 

項目名稱 語言資料 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <langmaterial 

label=”langcode:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  
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三、實例 

例 1：檔案語言為中文。著錄：chi。 

例 2：檔案語言包含中文及英文，惟以中文為主。著錄：

chi。（另於附註項說明「部分檔案語言為英文」） 

2.5.3.17檢索項 

2.5.3.17.1組織名稱 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 
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Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<corpname > 

1. 中英項目全稱：組織名稱 － Corporate Name 

2. 項目說明：著錄檔案內容涉及之機關(構)或團體名

稱。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要機關（構）或團

體名稱，如主辦機關（構）或團體，並以其於檔案

中之名稱著錄。 

（二） 如為外國機關（構）或團體，應著錄其中文譯名，

並將其國別加圓括弧著錄於後，如：國家檔案館（澳

洲）。 

項目名稱 檢索項-組織名稱 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <controlaccess> <corpname > 

著錄層次 案卷 
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必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主題

三、實例 

例：台南市臨時治安協助委員會函請台南市各級學校針

對有參與二二八事件之學生進行調查處理相關案

卷。著錄：台南市臨時治安協助委員會。 

2.5.3.17.2個人名稱 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 
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（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<persname > 

1. 中英項目全稱：個人名稱 － Personal Name 

2. 項目說明：為個人的專有名詞命名，包括個人的

名、姓、尊稱頭銜、其他名稱等。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要個人名稱，並以

其於檔案中之名稱為依據。 

（二） 如為外國人名，則應先著錄其中文譯名，並將其

原文姓名加圓括弧著錄於後。 

（三） 著錄個人姓名時，如於檔案中有出現其尊稱頭銜

者，則將其尊稱頭銜加圓括弧著錄於後，如：陳水

扁（立法委員），以區別同姓名不同身份之個人。 
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項目名稱 檢索項-個人名稱 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<did> <controlaccess> <persname > 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主題

三、實例 

例：內政部處理光復後台灣人民申請恢復國籍案卷，本

項目著錄申請者姓名。 

2.5.3.17.3家族名稱 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 
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（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<famname> 

1. 中英項目全稱：家族名稱 － Family Name 

2. 項目說明：指一群具有相近血緣關係或同為一個家

族之人的專有名詞。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要家族名稱，並以

其於檔案中之名稱為依據。 

（二） 如為外國家族名，則應先著錄其中文譯名，並將

其原文名稱加圓括弧著錄於後。 
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項目名稱 檢索項-家族名稱 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<did> <controlaccess> <famname> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主題

三、實例 

例：有關霧峰林家家族之案卷。著錄：霧峰林家。 

2.5.3.17.4地名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  
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1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<geogname> 

1. 中英項目全稱：地名 － Geographic Name 

2. 項目說明：指出地點、自然特徵或政治轄區的專有

名詞。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要地理名稱，並以

其於檔案中之名稱為依據。 

（二） 如為外國地名，則應先著錄其中文譯名，並將其

原文名稱加圓括弧著錄於後。 
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項目名稱 檢索項-地名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<did> <controlaccess> <geogname > 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主題

三、實例 

例：有關臺中縣東勢鎮於九二一地震損害情形案卷。著

錄：臺中縣東勢鎮。 

2.5.3.17.5主題 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 
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（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<subject > 

1. 中英項目全稱：主題 － Subject 

2. 項目說明：描述資料相關或所涵蓋主題的專有名

詞。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案內容涉及主題之詞彙與行政施政知識

分類號，主題詞彙以著錄名詞為原則，或以動詞置於名

詞前。 

項目名稱 檢索項-主題 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 113

level=”Folder”>  

<did> <controlaccess> <subject > 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主題

三、實例 

例 1：有關請准通緝犯許信良返台之案卷，根據案情重

點，著錄主題關鍵詞：美麗島事件、高雄暴力事件。 

例 2：有關二二八事件期間走私香煙查緝之案卷，著錄

主題關鍵詞：二二八事件、查緝私煙。 

2.5.3.17.6時間 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的詳列，包括和描述

資料相關的裝具編號。 
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（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<date > 

1. 中英項目全稱：日期 － Date 

2. 項目說明：說明案卷內容涵蓋時間。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案內容涉及重要時間或時代。 

項目名稱 檢索項-時間 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<did> <controlaccess> <date> 

著錄層次 案卷 
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必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主題

三、實例 

例：有關國民政府軍政時期之案卷。著錄：軍政時期。 

2.5.3.18附註 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<note> 
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1. 中英項目全稱：附註 － Note 

2. 項目說明：提供解釋內文的簡短陳述，說明其論證

的基礎或引述其引用語的來源。 

二、著錄說明 

本項目著錄對於案卷檔案內容或外觀等其他需補充說明

之資訊，如：語文、重製資訊等。 

項目名稱 附註 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <note> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之附註

三、實例 

例 1：著錄：部份檔案語言為日文。 

例 2：著錄：部分檔案內容破損，模糊無法辨識。 

2.5.3.19典藏位置 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 在<構件>【<c02>】項目下，包含之描述識別資訊。 

（五）<phyloc label="Stack Area:"> 

1. 中英項目全稱：<實體位置 標籤="架位:">－

<phyloc label="Stack Area:"> 

2. 項目說明：描述案卷資料典藏地點的資訊。 

二、著錄說明 

本項目依檔案實際典藏位置，著錄其排架號。 

項目名稱 典藏位置 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <phyloc label="Stack 

Area:"> 
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著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、實例 

例：某案卷檔案置於國家檔案庫房 22A架位。著錄：22A。 

2.5.3.20管理資訊 

2.5.3.20.1檢索限制 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 
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2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<accessrestrict> 

1. 中英項目全稱：檢索限制 － Conditions Governing 

Access 

2. 項目說明：描述使用資料之條件限制。 

二、著錄說明 

本項目依案卷目錄開放檢索之限制，區分為開放、不開

放。 

項目名稱 管理資訊-檢索限制 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <adminifo> <accessrestrict> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之密等

三、實例 

例：機密檔案，著錄：不開放。 
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2.5.3.20.2應用 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<userrestrict> 

1. 中英項目全稱：應用限制 － Restrictions on Use 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 121

2. 項目說明：說明在核准檢索後，資料使用之限制、

應用政策或規則及資料可否被複製。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄應用限制、應用註記及複製限制。 

（二） 應用限制：著錄檔案原件為「開放」、「不開放」

或「限制開放」。 

（三） 應用註記：著錄影響檔案提供應用之相關條約、

協定或政策。 

（四） 複製限制：著錄檔案提供複製或部份複製之註記

說明。 

項目名稱 管理資訊-應用 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<adminifo> <userrestrict> 

著錄層次 案卷 

必要性  

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之應用

限制、應用註記、複製限制 

子項目 子項目名稱 必要性 備註 

 應用限制 必要項目  

 應用註記 非必要項目  

 複製限制 非必要項目  
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三、實例 

「制憲國民大會歷次會議速紀錄」案，著錄： 

應用限制：開放。 

應用註記：已達檔案法有關國家檔案開放應用之年限。 

複製限制：全部複製。 

2.5.3.20.3複製品 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 
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1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<alternate form of material> 

1. 中英項目全稱：其他可取得形式 － <alternate form 

of material> 

2. 項目說明：描述有關資料副本的資訊，包括其他格

式的類型、重要控制碼、位置、購置來源等。其

他格式可為經微縮、影印、或數位化的複製品。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案複製品型式、數量、編號及典藏

地點。 

（二） 形式：著錄複製品之媒體型式。 

（三） 數量：著錄複製品之數量及計量單位。 

（四） 編號：複製品如編列編號者，著錄其編號。 

（五） 典藏地點：著錄複製品典藏地點。 

項目名稱 管理資訊-複製品 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<adminifo> <alternate form of material> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 
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可重覆性 可重覆 

備註  

子項目 子項目名稱 必要性 備註 

 形式 非必要項目  

 數量 非必要項目  

 編號 非必要項目  

 典藏地點 非必要項目  

三、實例 

「國內各界對高雄暴力事件之反應」案，業經本局完成

數位影像掃描複製。著錄： 

形式：光碟 

   數量：1片。 

編號：NASM-7-100000000A-0001。 

典藏地點：檔案管理局。 

2.5.3.20.4保存狀況 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 
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1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<processinfoaltype:”Conditions”> 

1. 中英項目全稱：<processinfoaltype:”保存狀況”>－

<processinfoaltype:”Conditions”> 

2. 項目說明：記錄檔案資料之保存狀況。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案實體保存狀況，如：良好、破損、蟲蛀

霉蝕、散落、不在架上、遺失等。 
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項目名稱 管理資訊-保存狀況 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<adminifo> <processinfoaltype:”Conditions”> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

「石岡壩重建業務」案，本項目依檔案實體保存情形著

錄：良好。 

2.5.3.20.5徵集方式 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 
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（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<acqinfo> 

1. 中英項目全稱：徵集方式 － Acquisition 

Information 

2. 項目說明：描述資料的直接來源，及其被取得的情

況，包括：捐贈、移轉、購買、託管、存放等。 

二、著錄說明 

本項目依檔案徵集方式著錄，徵集方式區分為移轉、捐

贈、收購或受託保管等。 

項目名稱 管理資訊-徵集方式 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<admininfo> <acqinfo> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 
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可重覆性 不可重覆 

備註  

三、實例 

由行政院九二一震災災後重建委員會移轉，案名為「石

岡壩重建業務」之檔案。著錄：移轉。 

2.5.3.20.6徵集時間 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 
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1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<acqinfo> 

1. 中英項目全稱：徵集方式 － Acquisition 

Information 

2. 項目說明：描述資料的直接來源，及其被取得的情

況，包括：捐贈、移轉、購買、託管、存放等。 

（六）<date> 

1. 中英項目全稱：日期 － Date 

2. 項目說明：包涵任何格式的年、月、日之日期資訊，

以記錄一些重要日期。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案徵集日期，如為民國年，則省略「民國」

字樣。 

項目名稱 管理資訊-徵集日期 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<admininfo> <acqinfo> <date> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 
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備註 1. 本項目之系統內鍵值應採用西元年月日，並

採用 ISO8601 年月日標準寫法：yyyy/mm/dd

2. 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之

移轉日期 

三、實例 

由行政院九二一震災災後重建委員會移轉，案名為「石

岡壩重建業務」之檔案，本項目著錄：94 年 5月 21日。 

2.5.3.20.7典藏歷史 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 
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（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<custodihist> 

1. 中英項目名稱：<典藏歷史  - custodial history> 

2. 項目說明：說明檔案原典藏之典藏地、典藏者及典

藏時間。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案徵集前之典藏單位及典藏時間，典藏時

間如為民國年，則省略「民國」字樣。 

項目名稱 管理資訊-典藏歷史 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<adminifo> <custodihist> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

移轉自國立成功大學，案名為「二二八事件學生各項處

理案」之檔案，本項目著錄： 
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原典藏單位：國立成功大學 

典藏時間：38 年至 89 年 

2.5.3.20.8 行政/傳記歷史 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 
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（五）<bioghist> 

1. 中英項目全稱：傳記或歷史 － Biography or 

History 

2. 項目說明：採簡述或以編年表方式，介紹檔案產生

者之傳記或歷史，說明檔案資料的背景。 

二、著錄說明 

本項目著錄有關檔案產生者之重要資訊或組織本身運

作歷史，作為檔案資訊之背景資料。 

項目名稱 管理資訊-行政/傳記歷史 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<adminifo> <bioghist> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

移轉自國立成功大學之「二二八事件學生各項處理案」

案。著錄： 

「成功大學首創於民國 20 年正月，原名為臺南高等工

業學校，33 年改稱臺南工業專門學校 ，35 年 2月改為

臺灣省立臺南工業專科學校，由王石安博士任校長，同

年 10月改制為臺灣省立工學院。」 
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2.5.3.20.9鑑定 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<appraisal> 

1. 中英項目全稱：鑑定－鑑定原則、鑑定時間、鑑定
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結果 － Appraisal Information 

2. 項目說明：決定檔案保存價值的程序，此決定之依

據乃依歷史、行政、法定、財政用途、證據、資

訊、原始價值等，及與其他記錄之間的關係為原

則。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案鑑定原則、鑑定時間及鑑定結果。 

（二） 鑑定原則：著錄檔案鑑定所採用之評估原則。 

（三） 鑑定時間：著錄進行檔案鑑定作業之期間，如：

92 年 7月 1日-- 92 年 9月 30日。 

（四） 鑑定結果：根據檔案鑑定作業評估結果，依實著

錄，如：續存、不具國家檔案價值。 

項目名稱 管理資訊-鑑定 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”>  

<adminifo> <appraisal> 

著錄層次 案卷 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

子項目 子項目名稱 必要性 備註 

 鑑定原則 非必要項目  

 鑑定時間 非必要項目  

 鑑定結果 非必要項目  
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三、實例 

國民大會全宗之「各種會議紀錄、速紀錄等」案，於民

國 92 年由本局國民大會檔案鑑定小組完成鑑定作業。

著錄： 

鑑定原則：檔案保存價值鑑定規範。 

鑑定時間：92 年 7月 1日-- 92 年 9月 30日。 

鑑定結果：具國家檔案保存價值。 

2.5.3.20.10清理 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 
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（四）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（五）<processinfoaltype:”Destruction”> 

1. 中英項目全稱：<processinfoaltype:” 清理”>－

<processinfoaltype:”Destruction”> 

2. 項目說明：描述檔案之清理，包括清理方式、清理

數量與清理時間之相關訊息。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案清理方式、清理數量及清理時間。 

（二） 清理方式：著錄辦理該案檔案清理所採用之方

式，如：銷毀、轉贈。 

（三） 清理數量：著錄該案檔案中遭清理之數量，如：

10件、55件。 

（四） 清理時間：著錄完成該案檔案清理作業之時間，

如：92 年 9月 30日。 

項目名稱 管理資訊-清理 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> 

<adminifo> <processinfoaltype:”Destruction”> 

著錄層次 案卷 
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必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 目前國家檔案並無清理政策，本項目暫不著錄。

子項目 子項目名稱 必要性 備註 

 清理方式 非必要項目  

 清理數量 非必要項目  

 清理時間 非必要項目  

2.5.3.21目錄處理資訊 

2.5.3.21.1編目者 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性資

料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，包

括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、編

目地點及日期等。 

（三）<creation label=”Cataloger:”> 

1. 中英項目全稱：<檔案產生 標籤=＂編目者:＂>－

<creation label=”Cataloger:”> 
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2. 項目說明：記錄檔案之編目者。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案編目者，並以編目者代碼表示。 

項目名稱 目錄處理資訊-編目者 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation 

label=”Cataloger:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 由系統自動帶出 

三、實例 

某案卷之編目人員代碼為 nais01。著錄：nais01。 

2.5.3.21.2校核者 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性

資料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、
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編目地點及日期等。 

（三）<creation label=”Editor:”> 

1. 中英項目全稱：<檔案產生 標籤=＂校核者:＂>－

<creation label=”Editor:”> 

2. 項目說明：記錄檔案之編目校核者。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案目錄校核者，並以校核者代碼表示。 

項目名稱 目錄處理資訊-校核者 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation 

label=”Editor:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 由系統自動帶出 

三、實例 

某案卷之校核人員代碼為 620060。著錄：620060。 

2.5.3.21.3編目時間 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性

資料。 
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（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、

編目地點及日期等。 

（三）<creation> 

1. 中英項目全稱：建立 － Creation 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目的相關資訊，包括編

目者或機構、編目日期，及編目時的狀況。 

（四）<date label=”Catalog Date:”> 

1. 中英項目全稱：<時間 標籤=＂編目時間:＂>－

<date label=”Catalog Date:”> 

2. 項目說明：記錄檔案之編目時間。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案編目時間。 

項目名稱 目錄處理資訊-編目時間 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation> <date 

label=”Catalog Date:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 由系統自動帶出 
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三、實例 

某案卷之編目時間為 94 年 9月 6日。著錄：94 年 9月

6日。 

2.5.3.21.4校核時間 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性

資料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、

編目地點及日期等。 

（三）<creation> 

1. 中英項目全稱：建立 － Creation 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目的相關資訊，包括

編目者或機構、編目日期，及編目時的狀況。 

（四）<date label=”Edit Date:”> 

1. 中英項目全稱：<時間 標籤=＂編目校核時間:＂>

－<date label=”Edit Date:”> 

2. 項目說明：記錄檔案編目之校核時間訊息。 
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二、著錄說明 

本項目著錄檔案目錄校核時間。 

項目名稱 目錄處理資訊-校核時間 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation> <date 

label=”Edit Date:”> 

著錄層次 案卷 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 由系統自動帶出 

三、實例 

某案卷之校核時間為 94 年 9月 16日。著錄：94 年 9月

16日。 

2.5.4案件層級 

2.5.4.1全宗號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification。 
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2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unitid label= “Fonds:”>  

1. 中文項目名稱：<單元辨識 標籤= “全宗:＂> 

2. 項目說明：字母與數字的字串，作為描述資料唯一

的參照點或控制號碼，即著錄檔案之全宗號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件所屬之全宗號。 

項目名稱 全宗號 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unitid label= “Fonds:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出著錄於全宗層級之全宗號。 

三、實例 

例：國民大會全宗下「第一屆國民大會第八次會議實錄」

案件。著錄：A100000000A。 

2.5.4.2全宗名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 
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2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】之<did>，

稱為最上層之識別資訊，亦即針對此全宗所給的

描述識別資料。 

（三）<unittitle label="Fonds:">  

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="全宗:">－

<unittitle label="Fonds:"> 

2. 項目說明：著錄檔案之全宗名。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件所屬之全宗名。 

項目名稱 全宗名 

EAD 項目 <archdesc> <did> <unittitle label="Fonds:"> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 系統自動帶出著錄於全宗層級之全宗名。 

三、實例 

例：國民大會全宗下「第一屆國民大會第八次會議實錄」
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案件。著錄：國民大會。 

2.5.4.3檔號 

2.5.4.3.1 年度號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 標籤=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 
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（五）<unitid label= “Year:”> 

1. 中英項目全稱：<單元識別 標籤= “年:＂>－

<unitid label= “Year:”> 

2. 項目說明：描述檔案之年度號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件檔號之年度號，由系統自動帶出原機關

（構）、團體或個人所賦予之年度號。如原機關（構）、

團體或個人未賦予者，則於本局完成檔案分類編案後，著

錄案卷內起始案件之年份，共計 4碼，不足 4碼者則應補

0（如民國 36 年著錄為 0036），並以民國年或西元年為

主。 

項目名稱 檔號-年度號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <unitid label= “Year:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、實例 

例：「二二八事件學生各項處理案」案內檔案產生年代自

民國 36 年起，該案內各案件年度號著錄：0036。 

2.5.4.3.2分類號 

一、定義 
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（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c01 level=＂Series＂> 

1. 中英項目全稱：<第一層 level="系列">－<c01 

level="Series"> 

2. 項目說明：描述資料最上層或第一層附屬成分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitid label= “SubSeries:”> 

1. 中英項目全稱：<單元識別 標籤 = “副系列:＂>

－<unitid label= “SubSeries:”> 

2. 項目說明：識別副系列之編號。 
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二、著錄說明 

本項目著錄該案卷檔號之分類號，由系統自動帶出原機關

（構）、團體或個人所賦予之分類號。如原機關（構）、

團體或個人未賦予者，則於本局完成檔案分類編案後，採

6碼數字順序標記賦予分類號。 

項目名稱 檔號-分類號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level="Series"> <did> <unitid label= 

“SubSeries:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、實例 

例：某案件原未賦予檔號，經本局分類編案後，分類號編

定為 000003。著錄：000003。 

2.5.4.3.3案次號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及遺他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitid label= “Folder:”> 

1. 中英項目全稱：<單元識別 標籤= “案卷：＂>－

<unitid label= “Folder:”> 

2. 項目說明：識別檔案案次編號。由系統帶出檔號中

之第三層號碼，即案次號。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件檔號之案次號，由系統自動帶出原機關

（構）、團體或個人所賦予之案次號。如原機關（構）、

團體或個人未賦予者，則於本局完成檔案分類編案後，採

3碼數字流水序號為案次號。 
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項目名稱 檔號-案次號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level="Folder"> <did> <unitid label= “Folder:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、實例 

例：某案件原未賦予檔號，經本局分類編案後，案次號編

定為 001。著錄：001。 

2.5.4.3.4卷次號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level=＂Folder＂> 
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1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂案卷＂>－<c02 

level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述第二層之資料。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitid label= “Volume:”> 

1. 中英項目全稱：<單元辨識 標籤= “卷次號:＂>－

<unitid label= “Volume:”> 

2. 項目說明：填入檔案卷次號或給定之編號。 

二、著錄說明 

本項目由系統自動帶出原機關（構）、團體或個人所賦予

該案件檔號之卷次號。如原機關（構）、團體或個人未賦

予者，則於本局完成檔案分類編案及整卷後，採 3碼數字

流水序號為卷次號。 

項目名稱 檔號-卷次號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 level=＂

Folder＂> <did> <unitid label= “Volume:＂> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 
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備註  

三、實例 

例：某案件原未賦予檔號，經本局分類編案後，卷次號編

定為 002。著錄：002。 

2.5.4.3.5目次號 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞ 

1. 中英項目全稱：＜第三層 level=＂件＂＞－＜c03 

level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案第三層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 



國家檔案描述作業手冊 

 154

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unitid label=“Item:”> 

1. 中英項目全稱：<單元辨識 標籤=“目次號:＂>－

<unitid label=“Item:”> 

2. 項目說明：識別檔案之目次號。 

二、著錄說明 

本項目由系統自動帶出原機關（構）、團體或個人所賦予

該案件檔號之目次號。如原機關（構）、團體或個人未賦

予者，則於本局完成檔案分類編案及整卷後，採 3碼數字

流水序號為目次號。 

項目名稱 檔號-目次號 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 level=＂

Item＂> <did> <unitid label=“Item:＂> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註  

三、實例 

例：某案件原未賦予檔號，經本局分類編案及整卷後，目

次號編定為 004。著錄：004。 

2.5.4.4系列名 

一、定義 
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（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c01 level="Series">  

1. 中英項目全稱：<第一層 level="系列">－<c01 

level="Series"> 

2. 項目說明：描述檔案資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<檔案描述>【<archdesc>】及<構件>

【<c>】項目下，內含其他識別描述資料的核心資

訊。 

（五）<unittitle label="Series:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="系列:">－

<unittitle label="Series:"> 
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2. 項目說明：系列所給定之正式名稱。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件所屬之系列名稱。 

項目名稱 系列名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 level=＂

Series＂>  <did> <unittitle label="Series:"> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 具有檔案分類表者，則由系統對應帶出分類表最

後第二層類目名稱。 

三、實例 

例：國民大會全宗下「第三屆國民大會第一次會議實錄」

案件，所屬之系列名為「議案」。著錄：議案。 

2.5.4.5副系列名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－
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<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c01 level="Series">  

1. 中英項目全稱：<第一層 level="系列">－<c01 

level="Series"> 

2. 項目說明：描述檔案資料最上層或第一層附屬成

分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c01>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unittitle label="SubSeries:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="副系列:">－

<unittitle label="SubSeries:"> 

2. 項目說明：所給定之副系列正式名稱。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件所屬之副系列名稱。 

項目名稱 副系列名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c01 

level=“Series”> <did> <unittitle 

label="SubSeries:"> 
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著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 具有檔案分類表者，則由系統對應帶出分類表最

後第一層類目名稱。 

三、實例 

例：國民大會全宗下「第二屆國民大會第三次臨時會會議

實錄」案件，所屬之副系列名為「會議紀錄」。著錄：

會議紀錄。 

2.5.4.6案名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）<c02 level="Folder">  

1. 中英項目全稱：<案卷層 level=＂ 案卷＂>－<c02 
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level=＂Folder＂> 

2. 項目說明：描述案卷層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c02>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<unittitle label="Folder:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤=“案卷:”>－

<unittitle label="Folder:"> 

2. 項目說明：案卷被給定之名稱。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件所屬之案卷名稱。如屬徵集時未經整理

之檔案，則由編目人員完成檔案整編後，依案卷內容賦予

妥適名稱，案名應以簡明扼要並具涵蓋性為原則。 

項目名稱 案名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c02 

level=”Folder”> <did> <unittitle label="Folder:">

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之案名
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三、實例 

例：「陳情住屋全倒陳情發放房屋租金案」案件，所屬之案

卷案名為「救助金」。著錄：救助金。 

2.5.4.7案由 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描
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述識別資訊。 

（五）<unittitle label="Item:"> 

1. 中英項目全稱：<單元題名 標籤="案件:">－

<unittitle label="Item:"> 

2. 項目說明：檔案案件之單元題名。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄案件內容要旨。 

（二） 屬本局自行整編之案件（例受贈之珍貴文書），則

由編目人員依案件內容賦予妥適案由，並以摘錄案情

重點為原則。 

項目名稱 案由 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 level=＂

Item＂> <did> <unittitle label="Item:"> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 如為機關移轉之檔案，本項轉自移轉電子目錄之

案由、並列案由及其他案由。 

三、實例 

例：某案件係由本局自行整編之案件，根據其內容重點，

著錄：日治時期台灣憲兵隊司令部組織架構及將校職

員相關資料。 
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2.5.4.8檔案產生者 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<origination label=”Creator:”> 

1. 中英項目全稱：<來源 標籤=＂檔案產生者:＂>－
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<origination label=”Creator:”> 

2. 項目說明：著錄檔案產生者之標籤。 

二、著錄說明 

本項目著錄該案件之產生機關（構）、團體或個人。 

項目名稱 檔案產生者 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 level=＂

Item＂> <did> <origination label="Creator:"> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉之檔案，本項目轉自移轉電子目錄之主

要及次要發(來)文者 

三、實例 

例：由美軍情蒐單位編製，案由為「日治時期臺灣憲兵隊

司令部組織架構及將校職員之相關資料」之案件。著

錄：美軍情蒐單位。 

2.5.4.9收受者 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 
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（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<origination label="Recipient:"> 

1. 中英項目全稱：<來源 標籤="收受者:">－

<origination label="Recipient:"> 

2. 項目說明：著錄檔案受文者、收文者相關資訊。 

二、著錄說明 

本項目著錄案件之受文機關（構）、團體或個人。 
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項目名稱 收受者 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <origination 

label="Recipient:"> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之受文

者 

三、實例 

例：行文至內政部警政署、法務部調查局、臺北市政府警

察局之案件。著錄：內政部警政署、法務部調查局、

臺北市政府警察局。 

2.5.4.10文件產生日期 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 



國家檔案描述作業手冊 

 166

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<origination label="Recipient:"> 

1. 中英項目全稱：單元日期 － Date of the Unit 

2. 項目說明：描述資料產生的年、月、日。 

二、著錄說明 

本項目著錄案件產生之年、月、日，如為民國年，則省略

「民國」字樣。 

項目名稱 文件產生日期 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <unitdate> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 不可重覆 
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備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之文件

產生日期 

三、實例 

例：某案件屬內部簽核案件，核定日期為民國 92 年 1月 3

日。著錄：92 年 1月 3日。 

2.5.4.11媒體型式 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 
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Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<physdesc label=”Type:”> 

1. 中英項目全稱：<實體描述 標籤=”類型:”>－

<physdesc label=”Type:”> 

2. 項目說明：描述檔案實體之媒體型式標籤。 

（六）<genreform> 

1. 中英項目全稱：類型特徵 － Genre/Physical 

Characteristic 

2. 項目說明：藉由對描述資料內容（題裁）的風格或

技巧的分類命名、資訊的順序或物件功能（形式）

以及實體特徵來辨識描述資料的類型。 

二、著錄說明 

本項目著錄案件媒體型式。 

項目名稱 媒體型式 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <physdesc label=”Type:”> 

<genreform> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之媒體

型式 
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三、實例 

例：「憲政實施促進委員會聯席會議紀錄」案件，媒體型式

為紙本。著錄：紙本。 

2.5.4.12 數量 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，包含之描
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述識別資訊。 

（五）＜physdesc＞ 

1. 中英項目全稱：實體描述 － Physical Description 

2. 項目說明：有關描述資料的外表及構造，例如其尺

寸、總數量、所占空間及其種類、形式或功能的

描述語詞，以及任何有關外觀呈現之資訊，如顏

色、材質、式樣及創作的技術或方法。上開資訊

可以文字呈現或切分為次項目如：<尺寸>

（<dimension>）、<數量範圍>（< extent>）、<類型

特徵>（<genreform>）和<實體面>（< physfacet>）。 

（六）＜extent＞ 

1. 中英項目全稱：範圍 － Extent 

2. 項目說明：描述檔案數量或存放空間。 

二、著錄說明 

本項目著錄案件數量及計量單位。 

項目名稱 數量 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <physdesc> <extent> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之數

量、計量單位 
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三、實例 

例：某案件總頁數為 10頁。著錄：10頁。 

2.5.4.13形式 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 
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（五）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（六）<altformavail> 

1. 中英項目全稱：其他可取得形式 － Alternative 

Form Available 

2. 項目說明：描述有關檔案副本的資訊。 

二、著錄說明 

本項目著錄文件形式。 

項目名稱 形式 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <admininfo> <altformavail>

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之文

別、本別。 

三、實例 

例 1：某案件為機關發文文稿。著錄：函稿；稿本。 

例 2：某案件為私人書信。著錄：信函。 

例 3：某案件為私人日記。著錄：日記。 



第二章 紙本檔案描述項目著錄規則 

 173

2.5.4.14附件 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<add> 

1. 中英項目全稱：附屬描述資料 － adjunct 
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descriptive data 

2. 項目說明：補充資訊的封包項目，使查檢工具中描

述資料的使用更容易，包括附加的檢索工具。 

二、著錄說明 

本項目著錄案件之附件資料名稱。 

項目名稱 附件 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <add> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之附

件。 

三、實例 

例：「呈報二二八事件後加強國語教學實況」案件，附件計

2件。著錄： 

1. 台灣省立台南工業專科學校便條。 

2. 台灣省各省立中等以上學校二二八事件後訓導實施上

應行注意事項。 

2.5.4.15相關資料 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 
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2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<relatedmaterial> 

1. 中英項目全稱：相關資料 － Related Material 

2. 項目說明：提供與描述資料具關聯性之資訊。 

二、著錄說明 

本項目著錄與本案件案情可互為參照之其他相關案件，以

著錄其案由及檔號為主。 
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項目名稱 相關資料 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <relatedmaterial> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之相關

案件。 

三、實例 

例：臺南縣警察局全宗檔案下之「228事件人犯名單」案

件，其案情與另一案件（案由為「本縣綏靖工作成果

報告」）可互為參考，本項目則著錄該參照案件之檔

號與案由：0036/17-7/001/001/005本縣綏靖工作成果

報告。 

2.5.4.16檢索限制 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 
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2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（六）<accessrestrict> 

1. 中英項目全稱：檢索限制 － Conditions Governing 

Access。 

2. 項目說明：記錄影響資料可用性的條件。 

二、著錄說明 

本項目著錄與案件目錄開放檢索限制，區分為開放、不開

放，如為機密案件，則本項目著錄不開放。 
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項目名稱 檢索限制 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <adminifo> <accessrestrict>

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之密等

及解密條件、解密日期。 

三、實例 

例：機密案件，著錄：不開放。 

2.5.4.17使用限制 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型=”深入” >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=“Item“＞  
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1. 中英項目全稱：＜案件層 level=“案件“＞－＜

c03 level=“Item“＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<adminifo> 

1. 中英項目名稱：<行政資訊 – administration 

information> 

2. 項目說明：描述有關查檢檔案工具及檔案目錄使用

資訊。 

（六）<accessrestrict> 

1. 中英項目全稱：檢索限制 － Conditions Governing 

Access 

2. 項目說明：記錄影響資料可用性的條件。 

二、著錄說明 

本項目著錄檔案原件之應用限制，區分為開放、限制開

放、不開放，如為機密案件，則本項目著錄不開放。 

項目名稱 使用限制 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <adminifo> <userrestrict> 
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著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之應用

限制。 

三、實例 

例：機密案件，著錄：不開放。 

2.5.4.18其他描述資料 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 
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（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<odd> 

1. 中英項目全稱：其他描述資料 － Other Descriptive 

Data 

2. 項目說明：描述在<檔案描述>及<構件>之下，難以

併入其他命名項目中的描述資料。 

二、著錄說明 

本項目著錄有關該案件於本著錄層級各描述項目外之其他

描述資訊，如為發/來文字號，應以阿拉伯數字著錄其文號。 

項目名稱 其他描述資料 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <odd> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 機關移轉檔案，本項目轉自移轉電子目錄之發

（來）文者補正、收（發、來）文字號。 

三、實例 

例：某案件如為發文案件，著錄發文字號：檔徵字第
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0941012210號。 

2.5.4.19檢索項 

2.5.4.19.1組織名稱 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 
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（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<corpname > 

1. 中英項目全稱：組織名稱 － Corporate Name 

2. 項目說明：用來辨識一個機構或由一群人組成的實

體的專有名詞。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要機關（構）或團

體名稱，如主辦機關（構）或團體，並以其於檔

案中之名稱著錄。 

（二） 如為外國機關（構）或團體，應著錄其中文譯名，

並將其國別加圓括弧著錄於後，如：國家檔案館

（澳洲）。 

項目名稱 檢索項-組織名稱 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <controlaccess> <corpname>

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 如為機關移轉之檔案，本項轉自移轉電子目錄之

主題。 
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三、實例 

例：有關日本台灣人政治犯救援會函請我國赦免高雄暴

力事件首要刑犯之案件。著錄：日本台灣人政治犯

救援會 

2.5.4.19.2個人名稱 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 
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2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<persname > 

1. 中英項目全稱：個人名稱 － Personal Name 

2. 項目說明：個人的專有名詞命名，包括個人的名、

姓、尊稱頭銜、其他名稱等。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要個人名稱，並以

其於檔案中之名稱為依據。 

（二） 如為外國人名，則應先著錄其中文譯名，並將其

原文姓名加圓括弧著錄於後。 

（三） 著錄個人姓名時，如於檔案中有出現其尊稱頭銜

者，則將其尊稱頭銜加圓括弧著錄於後，如：陳

水扁（立法委員），以區別同姓名不同身份之個人。 

項目名稱 檢索項-個人名稱 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <controlaccess> <persname >

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 
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可重覆性 可重覆 

備註 如為機關移轉之檔案，本項轉自移轉電子目錄之

主題。 

三、實例 

例：有關為陳誠請辭台灣省政府委員兼主席職務應予照

准任命吳國楨接任呈請明令發表之案件。著錄案情

涉及之重要人名：陳誠、吳國楨。 

2.5.4.19.3地名 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 
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（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<geogname> 

1. 中英項目全稱：地名 － Geographic Name 

2. 項目說明：指出地點、自然特徵或政治轄區的專有

名詞。 

二、著錄說明 

（一） 本項目著錄檔案內容涉及之重要地理名稱，並以

其於檔案中之名稱為依據。 

（二） 如為外國地名，則應先著錄其中文譯名，並將其

原文名稱加圓括弧著錄於後。 

項目名稱 檢索項-地名 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <controlaccess> <geogname >

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 
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可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：有關檢送補助南投縣九二一災後重建社會服務計畫

等案之案件。著錄案情涉及重要地名：南投縣。 

2.5.4.19.4主題 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 
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Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<subject> 

1. 中英項目全稱：主題 － Subject 

2. 項目說明：描述資料相關或所涵蓋主題的專有名

詞。 

二、著錄說明 

本項目主題詞彙之著錄，應以名詞為原則，或以動詞置

於名詞前，如：「逃犯通緝」應為「通緝逃犯」。 

項目名稱 檢索項-主題 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <controlaccess> <subject > 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：有關檢送補助南投縣九二一災後重建社會服務計畫
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等案之案件，著錄案情涉及主題關鍵詞：九二一地

震、社會服務、災後重建。 

2.5.4.19.5時間 

一、定義 

（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 
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（五）<controlaccess> 

1. 中英項目全稱：控制查詢標目 － Controlled Access 

Headings 

2. 項目說明：以控制詞彙描述檔案之檢索點。 

（六）<date> 

1. 中英項目全稱：日期 － Date 

2. 項目說明：包涵任何格式的年、月、日之日期資訊。 

二、著錄說明 

本項目著錄案件內容涉及重要時間或時期。 

項目名稱 檢索項-時間 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <controlaccess> <date> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

例：有關為卅六年度工作計畫行政與事業兩部份已編竣

隨電送請察核示遵由之案件，著錄案情涉及重要時

間：民國 36 年。 

2.5.4.20附註 

一、定義 
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（一）<archdesc> 

1. 中英項目全稱：檔案描述 － Archival Description 

2. 項目說明：記錄一整個 EAD檔案的封包項目，包

括描述檔案內容、背景和範圍，及其他有助資料

使用的管理和補充資訊。 

（二）<dsc type=in-depth> 

1. 中英項目全稱：<附屬成分描述 類型="深入" >－

<dsc type=in-depth> 

2. 項目說明：提供更多資料內容的描述，包括和描述

資料相關的裝具編號。 

（三）＜c03 level=＂Item＂＞  

1. 中英項目全稱：＜案件層 level=＂案件＂＞－＜

c03 level=＂Item＂＞ 

2. 項目說明：描述檔案案件層資料之附屬部分。 

（四）<did> 

1. 中英項目全稱：描述識別 － Descriptive 

Identification 

2. 項目說明：在<構件>【<c03>】項目下，所包含描

述識別資訊。 

（五）<note> 

1. 中英項目全稱：附註 － Note 

2. 項目說明：提供解釋內文的簡短陳述，說明其論證

的基礎或引述其引用語的來源。 
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二、著錄說明 

本項目著錄有關該案件於本層級各描述項目外之其他須補

充或解釋之重要資訊。 

項目名稱 附註 

EAD 項目 <archdesc> <dsc type=in-depth> <c03 

level=”Item”> <did> <note> 

著錄層次 案件 

必要性 非必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註 如為機關移轉之檔案，本項轉自移轉電子目錄之

附註項。 

三、實例 

例：某案件原始語文為日文。著錄：本件語文為日文。 

2.5.4.21目錄處理資訊 

2.5.4.21.1編目者 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性資

料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 
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2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，包

括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、編

目地點及日期等。 

（三）<creation label=”Cataloger:”>  

1. 中英項目全稱：<檔案產生 標籤=＂編目者:＂>－

<creation label=”Cataloger:”> 

2. 項目說明：記錄檔案之編目者。 

二、著錄說明 

本項目著錄編目人員代碼。 

項目名稱 目錄處理資訊-編目者 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation 

label=”Cataloger:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

某案件之編目人員代碼為 nais01。著錄：nais01 

2.5.4.21.2校核者 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性
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資料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、

編目地點及日期等。 

（三）<creation label=”Editor:”>  

1. 中英項目全稱：<檔案產生 標籤=＂校核者:＂>－

<creation label=”Editor:”> 

2. 項目說明：記錄檔案之編目校核者。 

二、著錄說明 

本項目著錄校核人員代碼。 

項目名稱 目錄處理資訊-校核者 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation 

label=”Editor:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

某案件之目錄校核人員代碼為 620060。著錄：620060。 
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2.5.4.21.3編目時間 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性

資料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、

編目地點及日期等。 

（三）<creation> 

1. 中英項目全稱：建立 － Creation 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目的相關資訊，包括編

目者或機構、編目日期，及編目時的狀況。 

（四）<date label=”Catalog Date:”> 

1. 中英項目全稱：<時間 標籤=＂編目時間:＂>－

<date label=”Catalog Date:”> 

2. 項目說明：記錄檔案之編目時間。 

二、著錄說明 

本項目著錄進行該案件檔案編目之時間。 
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項目名稱 目錄處理資訊-編目時間 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation> <date 

label=”Catalog Date:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

某案件之編目時間為 94 年 8月 16日。著錄：94 年 8月

16日。 

2.5.4.21.4校核時間 

一、定義 

（一）<eadheader> 

1. 中英項目全稱：EAD標目 － EAD Header 

2. 項目說明：記錄查檢工具本身的書目性與描述性

資料。 

（二）<profiledesc> 

1. 中英項目全稱：背景描述 － Profile Description 

2. 項目說明：記錄查檢工具編目版本的相關紀錄，

包括目錄查檢工具的編訂者或機構、編目語言、

編目地點及日期等。 

（三）<creation> 

1. 中英項目全稱：建立 － Creation 
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2. 項目說明：記錄查檢工具編目的相關資訊，包括

編目者或機構、編目日期，及編目時的狀況。 

（四）<date label=”Edit Date:”> 

1. 中英項目全稱：<時間 標籤=＂校核時間:＂>－

<date label=”Edit Date:”> 

2. 項目說明：記錄檔案校核時間訊息。 

二、著錄說明 

本項目著錄進行該案件檔案目錄校核之時間。 

項目名稱 目錄處理資訊-校核時間 

EAD 項目 <eadheader> <profiledesc> <creation> <date 

label=”Edit Date:”> 

著錄層次 案件 

必要性 必要項目 

可重覆性 可重覆 

備註  

三、實例 

某案件之校核時間為 91 年 1月 5日。著錄：91 年 1月

5日。 

 

 

 

 


