


前言 

檔案整理作業步驟 

分類、編案、立卷 

機關檔案編目單元及著錄 

案件層級、案卷層級 

機關編目案例研析 

結語 

 

 

 



何謂檔案 

 檔案法第2條 

 檔案：指各機關依照管理程序，而歸檔管理之文
字或非文字資料及其附件 

 機關檔案：指由各機關自行管理之檔案 

 檔案法施行細則第2條 

本法第2條第2款所稱文字或非文字資料及其附件，
指各機關處理公務或因公務而產生之各類紀錄資
料及其附件，包括各機關所持有或保管之文書、
圖片、紀錄、照片、錄影 (音) 、微縮片、電腦
處理資料等，可供聽、讀、閱覽或藉助科技得以
閱覽或理解之文書或物品。 



何謂檔案 

 內容 

 機關處理公務或因公務而產生之各類紀錄資料及其附件 

 蒐集所得之重要公務紀錄 

 型式 

 文字、圖形、聲音或影像等 

 紙本、底片、微縮片、幻燈片、照片、磁碟、光碟、錄
影(音)帶、微縮片、電腦處理資料等 

 程序 

 依管理程序歸檔管理 

 

 主管會報紀錄 
 採購文件 
 重要活動影音資料 
 存置於業務單位或各級首長、

副首長辦公室之重要資料 



檔案管理作業流程 

 

 

檔案產生 
-點收 

檔案分編 
-立案編目 

 
檔案整理 
-立卷 

-複製儲存 
 

檔案保管與應用 
-入庫保管 –保存修護 

-庫房安全管理  
–檢調 –應用 

鑑定與清理 
-鑑定 –清查 –銷毀 

-移轉 –移交 

公務紀錄 辦畢案件 

歸檔 

延後歸檔 

檔案管理局 接管機關 

銷毀 移轉 移交 

目錄彙送 

定期保存 永久保存 



檔案立案編目之意義與目的 

意義 

 依檔案內容及性質歸類，便於管理、查檢及應用 

 建立檔案間之關聯及具體呈現檔案之保存價值 

 建立檔案分級管理之基礎，支援檔案銷毀、移轉作業 

目的 

 內部管理使用 

 外部查詢應用 

 

 



請問下列案例 
檔案產生機關為何？案卷內容為何？ 
 
 

 案例1 

 案名：無名屍處理 

 案例2 

 案名：有關死亡卷 

無主墳墓遷葬 

金璧輝死刑疑義案 

金璧輝(川島芳子)死刑疑義案 

媒體報導 

https://www.youtube.com/watch?v=olUx92okhy8


檔案的意義 

政府施政的軌跡 

社會發展的歷程 

文化歷史的紀錄 

全民的公共資產 

人類的共同記憶 



檔案管理工作的意義 

 枯燥繁瑣的例行工作 

 點收 

 建檔 

 掃描 

 整理 

 上架 

 檢調 

 清理 

 …… 

 

 檔案管理人員的職責，
就在為後代保存今日的
施政紀錄與歷史文化 

 檔案管理工作是深具意
義且責任重大的 

 

 

 

眼前來看 

 

 

長遠來看 

 



立案編目葵花寶典 

檔案法及相關法令 
檔案分類編案規範 

機關檔案編目規範 

機關檔案保存年限及銷毀辦法 

機密檔案管理辦法 

機關檔案管理作業手冊第8、9章 

本機關檔案分類及保存年限區分表 

各類檔案清理基準(GRS)  

機關檔案編目作業指引 
 



各類檔案保存年限基準表 

 01政風類 

 03主計類 

 04人事類 

 05地政類 

 06行政類 

 07戶政類 

 08法院類 

 09檢察類 

 10消防類 

 11衛生類 

 12警務類 

 13環境保護類 

 14稅務類 

 15議事類 

 16就業服務類 

 17道路養護類 

 

 18矯正類 

 19醫療院所類 

 20大專院校類 

 

    

../../共通性檔案基準/各類基準表/行政類.doc


分類號 
類目名稱 檔案描述 保存年限 清理處置 

基準項目
編號 

備註 
類 綱 目 節 

01所得
稅類 

                  

  01     法規及行政規則           

    01   法律 
所得稅法及所得基本稅額條例之研擬、訂定、
修正、廢止等相關文件 

永久 列為國家檔案     

    02   命令及行政規則 
所得稅法及所得基本稅額條例相關子法之訂
定及修正等相關文件 

永久 機關永久保存     

    03   解釋函令 
所得稅法及所得基本稅額條例相關法令適用
疑義解釋函令之研擬及發布等相關文件 

永久 機關永久保存     

    04   法規異動通報 
其他部會主辦法規涉及所得稅法及所得基本
稅額條例規定轉行之相關文件 

10 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

    99   其他 
涉及所得稅法及所得基本稅額條例宣導週知
性與一般性之相關文件 

3 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

  02     他機關法令及解釋           

    01   法令訂定修正廢止 
他機關涉及所得稅相關法令之訂定、修正及
廢止等相關文件 

10 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

    02   法令解釋 
涉及所得稅法及所得基本稅額條例之其他機
關主管法令適用疑義解釋等相關文件 

10 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

    03   書面意見 
本署就他機關主管法令涉及所得稅相關疑義，
提供陳述法令意旨之相關書面文件 

3 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

    04   出席會議 
本署人員出席他機關主管法令涉及租稅政策
說明、所得稅適用疑義所召開會議之開會通
知單、會議報告及資料等相關文件 

10 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

    99   其他 
涉及他機關研修法令意見徴詢週知性與一般
性之相關文件 

3 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

  03     研究發展 
所得稅法及所得基本稅額條例自行研究或委
託專案研究之相關文件 

10 
屆保存年限後
依規定銷毀 

060602 

機關自行研究、
委託專案研究及
出國研究等結案
報告及電子檔應
永久保存1份 

  04     
部次長指示及交辦業
務 

          

    01   屬本署主辦業務 
涉及所得稅法及所得基本稅額條例議題於尚
未形成政策、法案前之研議及表示意見等相
關文件 

25 
屆保存年限後
檢討 

    

    02   配合他機關辦理業務 
涉及所得稅法及所得基本稅額條例之他機關
主管法令或業務於尚未形成政策、法案前之
研議及表示意見等相關文件 

10 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

    99   其他 
非屬本署主辦或非配合他機關辦理之其他業
務等相關文件 

3 
屆保存年限後
依規定銷毀 

    

檔案管理局於99年12月20日修正區分表應具備欄位函頒在案，
具體作法請參考機關檔案管理作業手冊第3章內容 

科技部南部科學工業園區管理局保存年限區分表 
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../../../Desktop/南科保存年限區分表.pdf
../../../Desktop/南科保存年限區分表.pdf


立案編目不妥適會導致什麼問題 

 難以即時檢索查詢到檔案，降低應用效率 

 會計檔案銷毀目錄歸入「歲入出預決算」案 

 處務會議紀錄及銷毀清冊歸入「總務文書工作」 

 職員申誡9次之處理歸入「內部規章」案 

 機關行政規則歸入「會議會報」案 

 無法彰顯檔案的價值 

 川島芳子死刑疑義案，案名為「有關死亡卷」 

 永久檔案案名為「總案」、「綜合業務」、「會議會
報」、「檔案」、「計畫」、「公共工程」或「其他」 

 無法掌握檔案具體內容及重點，延緩清理速度 

 

 

 

 

 

 

 



檔案整理作業步驟 
 

Step 1：分類    

Step 2：編案 

Step 3：立卷 



STEP 1：分類 
 

賦予各案件分類號，聚集同分類號之案件 

分類原則 

 性質相同者歸入同一類目 

 分入專屬或最適切類目 

 涉及二類目以上：應就內容歸入主要類別 

 續辦案件與前案歸入同一類目 

檢視分類號之妥適性 



 下列檔案歸類正確與否？ 

 會計檔案銷毀目錄歸入「歲入出預決算」 

 檔案銷毀目錄歸入「檔案管理」 

 職員申誡9次之處理歸入「內部規章」 

 機關行政規則歸入「會議會報」 

 所務會報紀錄與一般會議歸入「計畫及報告」 

 役男徵兵未到案件歸入「本機關法令釋疑」 

 375租約變更歸入「其他」 

 



STEP 2：編案 

 類目名稱 vs 案名 

 類目名稱：機關檔案分類表中依組織層級或業務性質，
呈現其分類類目之名稱－宜求穩定  

 案名：扼要表達案卷內容之名稱－彈性運用  

 
類 綱 目 節

14 人事

03 任免遷調

01 甄審委員會、派免遷調

02 任用送審及動態登記

03 任用審查審定函

04 留職停薪、約聘僱人員管理

05 職務代理、職務歷練

06 身心障礙及原住民進用

07 其他

分類號
類目名稱

案次1：本部人員任用審定 

案次2：所屬各機關人員任用審定 

案次1：本部人員任用審定 

案次2：所屬檢察機關人員任用審定 

案次3：所屬矯正機關人員任用審定 

案次4：… … 

案次1：本部及所屬人員任用審定 



分類 VS 編案 

類 綱 目 節 類    目    名    稱 

02       經貿科技 

  03     工業用地開發暨管理 

    01    大新營工業區 

    02       南科液晶產業工業區 

    03       永康科技工業區 

類 綱 目 節 類    目    名    稱 

02       經貿科技 

  03     工業用地開發暨管理 

分類表穩定性低 分類表穩定性高 

妥適編案以維持檔案分類表之穩定性 
案次1：大新營工業區用地開發管理 
案次2：南科液晶產業工業區用地開發管理 
案次3：永康科技工業區用地開發管理 
案次4：○○工業區用地開發管理 
案次5：… 
 



STEP 2：編案 
 

 將同一分類號中，性質相同或案情關聯之檔案，
編整於同一案卷，並賦予簡要案名 

 作法 

 查檢已立案卷 

依歸檔案件之分類結果，查檢該分類號下已立案卷  

 歸入舊案或另立新案 

案情關聯賡續發展者，歸入舊案 

案情屬新增業務或專案性質者，宜另立新案  

立新案者，應賦予案次號及案名 
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STEP 2：編案 
 

編案原則 

 重要案件：一事一案 

    -機關重要專案、計畫或業務活動 

重要法制專案 

訂定交通部公路總局組織條例、修正公路法、
修正道路交通管理處罰條例 

重要施政或業務 

交通部組織改造檔案移交 

籌備成立「臺灣汽車客運公司」 

籌備成立「公路防災中心」 

重大工程：依個別營繕工程編案 

蘇花改觀音隧道工程 

淡江大橋興建工程 



STEP 2：編案 

 編案原則-續 

 依檔案案情編案：適用案情相同或關聯者 

 依檔案性質編案：適用案件案情無關聯，性質相同者 
 於分類號下編立一案 

 「會計人員管理/一般獎懲」類目下編立「會計人員一般獎懲」 

 「人事類/他機關法令及釋疑」類目下編立「人事法令及釋疑」 

 「秘書類/車輛管理」類目下編立「一般車輛管理」 

 於分類號下編立不同案卷 

 案件過多、案情複雜：依案情涉及性質、機關/團體/個人、時
間/階段、地域分立數案 

「人事類/他機關法令及釋疑」類目下編立「人事任免法令
及釋疑」、「獎懲法令及釋疑」、「考績法令及釋疑」等 

「秘書類/動產管理」類目，區分「動產登記」、「動產移
撥」及「動產報損」 

「人事類/派免遷調」類目下依職務別分編數案，如「檢察
官派免遷調」、「檢察事務官派免遷調」、「書記官派免遷
調」等 

 開會通知單、機密檔案不宜歸為1案 

 



類目名稱/案名 

 消防機關「災害搶救」類目 

 風災搶救 

 震災搶救 

 火災搶救 

 …災害搶救 

 蘇迪勒風災搶救 

 0204復興空難搶救 

 八仙塵爆搶救 

 … 

 

 

 

另針對轄區重大災害
事故檔案個別編成專
案，並依災害名稱賦
予妥適案名 

依據災害類型分類，
可彈性增減運用 



類目名稱/案名 

 警察機關「交通事故」類目 

 ○○區交通事故 

 ○○區交通事故 

 ○○區交通事故 

 … 

 

 

 

 

 

建議依轄區分案，並賦
予妥適案名及著錄相關
目錄 
如轄區內發生重大交通
事故，亦可編成專案，
並依事故名稱賦予妥適
案名 
 



 下列編案方式妥適與否？ 

 採購案件依辦理過程分別立案： 

 01「第1階段採購業務管理」 

 02「第2階段採購業務管理」 

 03「第3階段採購業務管理」 

 訴願案件依訴願人分別立案： 

 01陳○訴願案 

 02李○訴願案 

 「○○特展」案，歸入案件包括： 

 計畫簽擬過程 

 採購作業 

 科務會議紀錄 

 展覽成果…等 



 下列立案妥適與否？ 

 依檔案媒體型式分案： 

案次1「他機關法令」       

案次2「他機關法令電子文」 

 將已辦理線上簽核案件列印彙整成案： 

會計檔案銷毀歸入「會計室線上轉紙本簽核公文」案 

組織法規等數案集合成「人事室線上轉紙本簽核公文」案 

鑒於電子檔案長期保管存有風險，建議
機關檢討訂定線上簽核政策，如： 
 保存年限○年以下 
 頁數○頁以下 
 決行層級為何 

 

案次 1「他機關法令」 
案次e1「他機關法令」   



STEP 3：立卷 
 

 同一案卷內之各案件，依文件產生日期先後順序入卷 

 

 

Vs.同一案件：歸檔案件屬紙本型式者，應依文件產
生日期之先後順序，晚者在上，早者在下，依序編寫
頁碼 
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STEP 3：立卷 

 檔號090/H0209/1  

 卷次1→90年度  

 卷次2→91年度 

 卷次3→92年度  

 …  

 

 

 檔號090/H0209/1  

 檔號091/H0209/1  

 檔號092/H0209/1 

  …  

 

 

    分年立卷      分年立案 

 跨年度辦理者，得考量檔案數量及管理之需，
採分年立卷或分年立案 
 法務部「華光社區專案」 



 曾見檔號為 

   100/0501/1/1-1/1 

   100/0501/1/1-2/1 

   100/0501/1/1-3/1 

 

因附件過於龐大，故切割分裝 
例如：銷毀目錄 
 

建議作法？ 
 



STEP 3：立卷 

 紙本附件過大時，建議 

 購置較大檔案夾保存 

 以附件袋封裝另存，並註記附件編號、文號、檔號等，
於附件區依序排列 

 



附件編號：1060103 

1060103 

30 

10600000900 

 

法律事務司 

10 

106/C040999/1/3/12 

106/C040999 

10 



檔案編目單元 

 機關檔案著錄包括案件及案卷二層級，回溯編目
得僅以案卷層級著錄 

 案件 

收文或發文連同其簽辦或創簽之文件 

檔號〈年度號/分類號/案次號/卷次號/目次號〉 

 

 案卷 

關聯案件之組合 

檔號之年度號、分類號、案次號 

 

103 / 020503 / 3 / 2 / 6 

103 / 020503 / 3 



 

 

機關檔案整理單元：案件 

 案情關聯之文件資料，宜併入同一案件 

 來文及其簽辦與發文案件 

法規請釋、意見徵詢與答復 

同一會議之開會通知與會議紀錄 

同一事由申辦、送審及核復結果 

 同一活動之各張照片，得彙集為一案件或
以單張照片為一案件 

 

 



下列案件是否宜予併案？ 

 檔案銷毀目錄之送審函 & 核復函 

 失蹤人口協尋函 & 回復查尋結果函 

 報上級機關申請補助經費 & 上級機關核復函 

 同1案由之開會通知 & 會議紀錄 

 

併為同一檔號 



0102/G120302/1/1/1 

0102/G120302/1/1/2 



 

 

機關檔案整理單元：案卷 

 同一分類號下，案情關聯或性質相同案件之組合。 

 專案之相關案件，宜彙集編案。 

 案情具發展性，其關聯案件宜彙集編案。 

 案情無關聯，但性質相同之案件，得彙編成案。 

 案卷內某一案情持續發展檔案數量增加，宜審酌檢出另行
編案。 

 「華光社區眷舍處理案」、「華光社區違占建戶處理案」 、
「華光社區陳情案」 

 跨年度案卷vs.分年度案卷 

 跨年度辦理之業務，相關案件得彙集成一案，如案件數量
過多，得分年度立案。 

 年度例行辦理業務產生之案卷，得分年度再依檔案內容與
性質編案。 

 



著錄來源 
 

案件層級 

 發(來)文機關全銜,文別,受文者,機密等級及
保密期限或解密條件,保存年限,發(來)文日
期,發(來)文字號,本文及附件等 

案卷層級 

 案件內容,案卷目次表,案卷封面及卷脊等 

 



著錄時機 
 

案件層級 

 案件層級之著錄,於完成編案及檔號編訂時
辦理 

案卷層級 

 案卷層級之著錄,於所涉案情半年內未繼續
辦理或無新增案件時為之 

 



案件編目著錄項目 

 案由項 

 摘錄案件要旨 

 案由≠主旨 

 發(來)文者項 

 文件形式項 

 密等及保存年限項 

 

 相關編號項 

 日期項 

 文件產生日期 

 媒體型式項 

 檔案外觀項 

 數量及單位 

 附件 

 外觀細節 

 關聯項 



文件產生日期 

 創稿 

 發文日期 

 創簽 

 核判日期 

 來文存查者 

 來文日期 

 合併多文者 

 文件產生日期最晚者 

 

 公私文書及信札  

 發(來)文或簽署日期  

 決議決定及命令  

 核判或發布日期  

 條約及合約  

 簽署日期  

 報表及計畫  

 內容所指日期或編製日期 

 工程及產品圖說 

 設計日期  

 照片 

 拍攝日期 

 



案件層級編目例示 

檔號：0095/10010103/001/001/001 

案名：行政施政知識分類架構暨索引典
工作圈案 

並列案名： 其他案名： 

案由：參加地方政府業務發展施政知識
分類架構說明會 

並列案由： 其他案由： 

主要發文者： 

次要發文者： 

主要來文者：行政院 

次要來文者： 

受文者： 

文別：開會通知單  本別：正本 

密等：普通 

解密條件： 解密日期： 

保存年限：5 

文件產生日期：0951128 

發文字號： 

收文字號： 

來文字號：院臺資字第0950093718號 

媒體型式：紙本  數量/計量單位：2頁 

外觀細節： 

微縮編號： 電子媒體編號： 

電子檔案路徑： 電子檔案名稱： 

其他編號： 

附件名稱：地方政府業務發展施政知識分
類架構說明會議程 

附件媒體型式：紙本 

附件數量/計量單位： 24頁 

 
檔案目錄著錄內容應依實呈現檔案形式與來源，非僅著錄必要欄位 
 



案卷編目著錄項目 

 案名項 
 案名、並列案名、其他案名 

 檔案產生者項 
 檔案產生機關、團體或個人 
 檔案管有機關、團體或個人 

 密等及保存年限項 
 著錄案卷內最高之密等及保存年限 

 檔案應用項 
 應用限制、應用註記、複製限制 

 相關編號項 
 檔號(年度號、分類號、案次號、

卷次號、目次號)及其他編號 

 日期項 
 案卷內文件起迄日期 

 

 

 媒體型式項 
 最多著錄3種 

 檔案外觀項 
 數量、單位及外觀細節 

 關聯項 
 有關案卷 
 案情摘要 

 主題項 
 附註項 

 對於檔案複製品、檔
案現況、語文、典藏
歷史、檔案徵集或檔
案之外觀等補充及說
明事項 



年度號 

指案件之起始年份號碼 

 有前案可併時，併入前案年度 

 無前案可併時，為檔案產生年度，非為歸檔年度 



機關承辦人於105年發現1批85-90年度之公文未歸檔，
爰簽陳補辦歸檔，請問應歸入之年度號，何者正確？ 

 105年 

  85年 

  90年 

 依各件文件產生時間 

   



案名項 
 

 可直接表達檔案內容特徵，用以區別另一檔案之案名 

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

 欄位名稱 

 案名：扼要表達案卷內容之名稱 

 並列案名：著錄外文之案名 

 其他案名：補充說明之案名 



案名編列注意事項 
 

涵蓋檔案內容及案情未來之發展 

 案卷內容含括替代役男分發、訓練、勤務
分配、管理幹部遴選等各項作業 

  案名:103年度替代役訓練案 

  案名:103年度替代役管理案 

 案卷內容包括人事重大獎勵與懲戒 

  案名:人事重大獎勵案 

  案名:人事重大獎懲案 

 



案名編列注意事項 
 

 以類目名稱為案名者，應考量該類目名稱是否
足以揭示案情，或納入上層類目意涵為案名 

「綜合業務」、「其他」不宜逕為案名 

案名：法令規章 

案名：人事類法令規章 

案名：遺失補發 

案名：勛獎章遺失補發 

案名：病歷資料 

案名：收容人病歷資料 

案名：變更登記 

案名：地籍變更登記 

 

 

 



案名編列注意事項 
 

 直接明確 
      案名：為使同仁對司法改革業務瞭解編印宣傳資料及相關公告  

案名：郵政業務人力訓練及派遣公司案   

 用語前後一致 
 時間、機關(構)或團體名稱 

 避免過度節略或冗長 
  以「會事所」代表「會計師事務所」 

          以「行救案」代表「行政救濟案」 
   案名：修正防制洗錢注意事項增列疑似洗錢之態樣 
   案名：洗錢防制 

 避免贅字 
      案名：有關SARS捐款用途乙案 

      案名：SARS捐款用途案 

      案名：財產管理相關行政文 

      案名：財產管理 

 

 



案名編列注意事項 
 

揭示案情 

 涉及特定對象或業務範圍者，應明確表述 

案名：其他機關 

案名：他機關法規修正及釋疑 

案名：政風室 

案名：政風督導小組業務 

案名：歐洲地區 

案名：歐洲地區國際合作 

 



案名編列注意事項 
 

案名著錄之保密義務 

 如有相關法令訂有保密義務，或有侵害個人隱私
之虞者，不著錄當事人姓名、機構或團體名稱 

案名：張三檢舉大大建設公司涉嫌逃漏稅案 

案名：民眾檢舉建設公司涉嫌逃漏稅案 

檢視回溯編目建檔著錄案名 

 



檔案產生者項 
 

 指文件製發過程中，對於該文件負有責任或有
關之機關（構）、團體或個人 

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

 



檔案產生者項 
 

 著錄檔案產生、管有及對案情具有重要影響程度機關
(構)、團體或個人名稱 

 以著錄3個為限 

 非著錄案卷內各案件發、來文者 

 檔案產生機關 vs.管有機關 

 例：A機關裁撤，檔案移交B機關接管 

檔案產生機關：A機關 

檔案管有機關：B機關 

 組織改造，業務移交，例：法務部矯正署接管法務部矯
正司有關矯正業務檔案 

檔案產生機關：法務部 

檔案管有機關：法務部矯正署 

 

 



檔案產生者項 
 

 檔案有關機關 

 例示：交通部、內政部、法務部令：修正「車輛行車
事故鑑定及覆議作業辦法」第3條、第11條條文 

檔案產生及管有機關：交通部 

檔案有關機關：內政部、法務部 

 例示：內容為法務部行政執行署士林行政執行處執行
交通部公路總局高雄區監理所移送民眾違反公路法處
分案件 

檔案產生及管有機關：法務部行政執行署士林行政執行處 

檔案有關機關：交通部公路總局高雄區監理所 

 



案情摘要 

 

 針對案名加以補充說明，描述案情內容大要
之簡短文字 

 不加入個人闡述或評論 

 指出案卷之性質、重要性或目的 

 敘明重要結論、辦理過程或重要數據、文件 

 用詞簡潔明確及具體 

 
著錄要領 
 敘明本機關於案情權責(如：主辦、協辦、

配合上級執行、配合他機關作業等) 
 歸納案情重點及重要文件 



案情摘要範例 

 
 案名：差假考勤 

 高雄地檢署103年度員工差假登記、出勤紀錄等情。 

 案名：事務管理委外案 

 法務部辦理辦公室清潔、門禁保全業務委外維護等情。 

 案名：替代役男管理 

 臺北地檢署辦理替代役男分發、停役、退役、勤務分配執行、
生活管理、薪俸支給等情；另含替代役男請假及獎懲統計。 

 案名:公務車管理 

 臺中高分檢辦理公務車調派申請及定期維修保養事宜。 

 案名：他機關施政計畫及報告  

 臺灣高等法院檢察署收受他機關102年度施政計畫及報告等相關
案件。 

 



 

 

案情摘要範例 

 案名：監獄行刑法修正案 

案情摘要：研商監獄行刑法修正草案會議 

(以部分案由為案情摘要，未完整呈現案情重點) 

案情摘要：法務部矯正人員訓練所配合法務部辦理監
獄行刑法修正，內容包括研提修正意見、修法研商會
議紀錄及修正發布等情；另含收受法務部對於監獄行
刑法相關規定函釋案件。 

(完整呈現案情重點，且敘明本機關於本案非屬主辦者，
利於檔案價值判定) 

 

 



案情摘要範例 

 案名：戒護與教導業務法令及釋疑 

案情摘要：＊ [研商羈押法修正草案會議] ＊[羈押法
增訂第二十七條之一條文，業奉總統95年12月27日公
布]＊[關於受觀察、勒戒人之留髮問題，請各看守所
及少年觀護參考本部75年10月15日75監字第12668號函]
＊[檢送本部修正之「法務部所屬矯正機關遴調雜役及
服務員注意事項]  

  (非著錄各件案由) 

案情摘要：臺灣屏東看守所收受法務部函轉羈押法修
正條文、關於受觀察與勒戒人之留髮問題處理，以及
矯正機關遴調雜役及服務員注意事項等相關事宜。 

  (歸納本案案情重點) 

 



案情摘要範例 

 案名：電腦採購事項 

案情摘要：本所採購電腦工作站、IBM電腦主機、筆記
型電腦、個人電腦、教學套裝軟體、硬碟、印表機、
海洋地震儀、水中感音設備、類比通訊實驗設備、電
極偵測儀、超純水設備、液體層析儀、信號放大器、
即時差分GPA定位系統…。 

  (僅羅列各案件採購項目，未歸納案情重點) 

案情摘要：本所辦理電腦軟硬體及教學、實驗所需儀
器設備等採購之相關案件，包括請購單、決標紀錄、
採購契約。 

  (歸納案情重點及重要文件) 

 

 



主題項 
 

 依檔案內容，擇取足以表達檔案主題之關鍵詞彙著錄，提
供檔案資訊檢索多重途徑 

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

 主題項之詞彙應具涵蓋性，非就各案件內容逐一賦予  

 檔案之主題事項 

  人：人名、機關或團體名稱（如無相關法令定有保密義務或侵害 

     個人隱私之虞者，於主題項著錄當事人姓名、機構或團體名稱） 

  事：主題事項 

  時：時間 

  地：地點或地名 

  物：物品名稱 

 建議從使用者角度設想 

 

 

 



主題項範例 
 

 主題 

 案名：辦公處所管理 

 主題：事/節約能源,事/清潔美化 

 主題、機關團體 

 案名：中華民國刑法修正案 

 主題：人/法務部 

      事/刑法,事/法律修正 

 主題、地點 

 案名：調解業務 

 主題：事/調解,地/萬丹鄉,地/屏東市 

 

 



   案卷層級編目例示 
 

年度號/分類號/案次號：102/01020304/1 

案    名：政風督導小組會議 

並列案名： 

其他案名： 

可參照之有關案卷： 

案情摘要：法務部行政執行署102年度辦理政風督導小組會議、政風業務檢討會、分案作業 

          及督導情形專案稽核執行情形等，含各項工作會議紀錄及成果報告。 

檔案產生及管有機關：法務部行政執行署 

有關機關：  

密    等：普通 

保存年限：10 

案卷內文件起訖日期：1020119~1021217 

應用限制：開放應用  

應用註記： 

複製限制： 

媒體型式：紙本 

檔案數量：1卷11件 

外觀細節： 

其他編號： 

主 題 項：人/政風督導小組,事/業務檢討,事/政風,事/會議 

附 註 項： 
 

檔案目錄著錄內容應依實呈現檔案形式與來源，
非僅著錄必要欄位 
 



案卷目錄常見缺失 

 案名、案情摘要、主題項內容均雷同 

 案情摘要 

 與案名不符 

 由系統直接帶入該案卷1個或數個案件主旨 

 系統設定為「案名+相關文件」或區分表之「內容描述」 

 無法判定收受、協辦或主辦之權責 

 解釋案名 

 主題項 

 直接將案情摘要部分文字帶入，或以文句呈現 

 人、事、時、地、物等項目之擇選未盡妥適 



機密檔案之編目 

 機密檔案不宜獨立成1案，應歸入內容關聯或性質相同
之案卷 

 以專用封套裝封歸檔，另存於機密檔案櫃 

 案由不宜著錄為「密不錄由」，且應注意勿載錄機敏
部分 

 編目應依其封套上記載事項著錄 

 解密後，其檔案目錄應依實體檔案檢視修正 

案由(名) 

密等 

檔案應用項 

附註項等項目 

 



日期項 
 

 案卷內文件起迄日期 
 著錄案卷內最早和最晚
之文件產生日期 

 機密檔案封套欄位填載
方式 
只有1件檔案：填載文件
產生日期 

 2件以上檔案：填載第1
件及最末件之文件產生
日期 

 

 

              

 

年  度  

分類號  

併相關文號： 

法務部機密檔案專用封套 

 

收發來文字號 

 

 

單位名稱  

案由（名）  

案卷內文件 

起迄日期 
 

頁數  件數  附件數  

機密等級 
□ 絕對機密            □機密 

□ 極機密                □密 

保密期限或 

解密條件     

□ 本件保存至  年  月  日解密 

□ 保存年限屆滿解密               

□ 其他（                ） 

保存年限 

 

備註 
 

注意事項： 

一、密封套封面除「備註」欄外，請務必明確填列。 

二、為利於檔案管理，「解密條件」欄應明確勾填。 

密不錄由 



金檔獎分類編案之查核重點 

 歸檔案件分入專屬類目、分入最適切之類目或主要
事由所屬類目及同一類目下編案之妥適性 

 關聯案情之文件併案情形 

 同一案卷內容關聯性或性質相同程度 

 重要案件應以一事一案為原則 

 案名賦予之妥適性 



金檔獎編目之查核重點 

 案件層級編目 

 案由是否呈現該案件內容 

 有附件者，其附件名稱、媒體型式及數量之著錄 

 案卷層級編目 

 案情摘要應能具體呈現案情大要 

 相同概念或事項主題詞彙著錄之一致性及各主題著錄
之妥適性 

 其他案卷層級著錄（如檔案產生者項及案卷內文件起
迄日期等）之正確性 

 

 



金檔獎編目之查核重點 

 機密檔案編目 

 應依其封套上記載事項著錄 

 解密後，其檔案目錄案由(名)、密等及附註項等
項目應依實體檔案檢視修正 

 檔案目錄著錄內容應依實呈現檔案形式與來源，非
僅著錄必要欄位 

 



結語 

 我對立案編目的期許 

 呈現機關沿革發展歷程 

 檢視機關成立核准函、歷任首長派令、機關改
制沿革等重要公務紀錄是否管理完善 

 反映機關核心職能與重要業務 

 有無針對重要計畫、業務等建立專案 

 提供內、外部檔案使用者最快捷的目錄查詢，
提升檢調效率，發揮檔案價值 

 檔案目錄是否妥適著錄，能反映案卷內容 

 關聯性文件是否整併 

 目錄內容應與保存價值相稱 

 機關蒐集之重要公務資料應編目建檔，入庫
管理，俾提供應用 



結語 

做好基本功，績效在其中 

熟能生巧，勤能補拙 

集思廣益，團結力量大 

經驗傳承分享，擴大研習效益 
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