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參加「103 年度教育部文書及檔案管理教育訓練」心得報告 

主辦單位：教育部 

協辦單位：國立公共資訊圖書館 

研習日期：民國 103 年 5 月 24 日，上午 8 時 30 分至下午 5 時 

研習地點：台中國立公共資訊圖書館二樓第一會議室 

報告人：賴蕾如、謝鶯興 

壹、參加緣由  

教育部「為提升中彰投地區教育與行政單位人員檔案管理效能，促進資

源共享，擴展鄰近區域文書檔案管理人員學習管道」，針對中彰投地區各級學

校、行政機關檔案管理人員及協辦單位行政人員，藉由「專業課程之講述」：

「檔案立案編目作業」、「檔案清理作業」及「檔案加值與推廣」等三種課程，

使「檔案管理人員對檔案管理有更深刻的認識，經由案例分享提升檔案應用

服務推廣之績效」。  

基於館藏保存的檔案，希望能在管理者與使用者間取得共識，雖然需要

管理，如果進行分類、編目，並能加以數位化，提供檢索機制，相信對於使

用者而言，將能更容易使用。因而參加了此次的「教育訓練」。  

貳、課程概述  

本次教育訓練，安排三個課程：

「檔案立案編目作業」、「檔案清理作

業」二種專門的作業，第三種「檔案

加值與推廣」，則是以國立公共資訊圖

書館本身的作法為例。  

一、檔案立案編目作業  

「檔案立案編目作業」，由國家發

展委員會檔案管理局檔案徵集組竇薇薇專員主講，首先提出「檔案」就是處

理公務所產生的資料，羅列作業的依據。檔案也有它的生命周期，因此檔案

整理的目的是「有次序的排列及建立關聯，以利內部管理及彰顯檔案內容」。

整理原則：「案情關聯之文件資料，宜併入同一案件」，案卷是在「同一分類

號下，性質相同或具體表現案件關聯性，並反映業務活動情形之案件組合」，

系列是「依機關組織、業務功能分類整理」，副系列則是在同一系列中「必要

時得予細分」的，全宗是「同一機關、團體或個人之檔案」。檔號包含：年度

號 /分類號 /案次號 /卷次號 /目次號，要注意「年度號為案卷內卷件起始之年份」。 
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接著說明「立案」是根據檔案人容之性質，歸入分類表中最適當類目，

並按檔案案情建立簡要案名及及作業的依據條文。  

「檔案分類」的目的主要是「便於保管、檢調及應用」，故分類的層級可

分類、綱、目、節及項等，亦即依機關單位組織、業務職掌與內涵分類。需

留意「要分入專屬類目」，若涉及兩類目以上者，「應依常用、重要、具體等

特性」。  

「編案原則」：先查檢已立案卷，參考編案作業的輔助資訊，性質相同或

案情關聯者併於一案名，重要案件採一事一案。  

案名的編列需注意：涵蓋檔案內容及發展，能揭示案情，用語明確，類

目名稱儘可能不要做為案名。  

「檔案編目」是從檔案分類編案結果，依機關檔案編目規範，描述所立

案之案卷及所屬案件之內容及形式特徵。是方便內部管理使用及機關檔案檢

索的工具。其基本概念與著錄原則是「依實著錄」及「呈現檔內容及外觀形

式」。「著錄項目」包含：案由項、發 (來 )文者項、文件形式項、密等及保存年

限項、相關編號項、日期項、媒體型式項、檔案外觀項及關聯項。  

「案卷編目著錄項目」包含：案名項、檔案產生者項、密等及保存年限

項、檔案應用項、相關編號項、日期項、媒體型式項、檔案外觀項、關聯項、

主題項及附註項。  

上述兩者都有「關聯項」，是記載可參照的有關案卷。而「案卷編目」的

關聯項多了「案情摘要」，即著錄案情大要內容，歸納全案案情重點、關聯案

卷內文件，敘明本機關在案情中的權責。  

「案卷編目」的「主題項」，依檔案內容，擇取足以表達檔案主題之詞彙，

分：人、事、時、地、物五項著錄。  

二、檔案清理作業  

「檔案清理作業」，由國家發展委員會檔案管理局林燕碧小姐主講，分檔

案清理的意義與目的、檔案清理原則、檔案鑑定、檔案銷毀、檔案移轉等五

單元講述。  

「檔案清理」指：依檔案目錄逐案核對，將逾保存年限之檔案或已屆移

轉年限之永久保存檔案，分別辦銷毀或移轉，或為其他必要之處理 (《檔案法

施行細則》第 6 條第 6 款)。清理的目的是：促進檔案開放應用、降低管理成

本並增加典藏空間。因此，檔案保存的真正用意在於：落實鑑別檔案在生命

周期不同階段之保存價值，提供檔案銷毀、移轉等清理決策。而清理的原則
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是：1.去蕪存菁。2.開放全民共享國家資產，從行政、文化教育及法律信證三

功能來建立社會價值。3.需求完整，進行使月手評估及計畫性清理。4.成本效

益。5.時效彈性。  

「檔案鑑定」，是指依據檔案內容、形式屬性及應用需求，遵循一定原則

與步驟，選擇適當方式、方法及基準，判定檔案保存價值，作為決定檔案保

存年限及提供檔案銷毀、移轉與保存等清理決策參考之過程 (《機關檔案管理

作業手冊 15.3.1》)。因鑑定產生的結果是作為「決策參考」，因此要注意提出

鑑定時機，掌握鑑的原則，依據的法令。  

「檔案銷毀」，是指屆滿保存年限，且不具保存價值之檔案，經依法定程

序核准後，選擇焚化、化為碎紙或溶為紙漿等適當方式，將檔案內容完全消

除或毀滅之作業程序 (《機關檔案管理作業手冊》16.3.1)。所謂「屆滿保存年

限，且不具保存價值之檔案」所指的即是經過檔案鑑定後的結果。即可不具

保存價值，但仍需依法定程序核准，且需將檔案內容完全消除或毀滅，因此

要有嚴謹的程序，以防患人為 (失誤、誤判 )因素而造成檔案的毀損。  

「銷毀」作業，首先就是進行清查，依檔案管理系統產出目錄逐案核對，

再編製檔案銷毀目錄，送會業務單位，並擬定檔案銷毀計畫。準備階段需注

意：記載事項是否完備，依法整理並填寫定型化書表，送請相關及上級機關

審查，根據審查意見：同意銷毀，或移轉為國家檔案，或延長保存年限，或

再經檔案保存價值鑑定等進行初步處理。所謂「移轉」的原因有三：國家檔

案徵集計畫，屆移轉年限及機關裁撤 (含公營事移轉民營)。移轉前仍需進行移

轉檔案的整理，保存價值鑑定，編製移轉目錄，裝箱，點交並作成交接紀錄

及辦理目錄彙送的作業。  

三、檔案加值與推廣  

「檔案加值與推廣」的課程，全名是「穿越 90 年，與臺中州立圖書館相

遇 --國立公共資訊圖書館珍稀典藏數位化與加值運用」，由國立公共資訊圖書

館胡修如科長主講。主要是介紹該館對於數位典藏歷程、數位典藏服務網使

用及效益、未來努力的方向。  

「數位典藏歷程」，介紹該館「珍稀館藏數位緣起」，是 2003 年起，搭上

「數位化前導暨國家文化資料庫」建置的列車，先後七期的努力，2013 年與

中研院合作持續進行日文舊籍數位化，才有四大主題數位化的成果：日文舊

籍、舊版報紙、古文書及地方文獻。  

日文舊籍資料庫，共 3493 種 4533 冊，為了避免資源重複的浪費，先經
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專家學者審查，核對並刪除重複，分「與臺灣直接相關」、「特殊資料及主題」、

「與臺灣間接相關」三個步驟，委外進行數位化，並協助新竹州立桃園農業

學校等八所中等學校日文舊籍的數位化。  

「舊版報紙」，以該館收藏 20 種超過 50 年歷史的舊版報紙，可以呈現戰

後臺灣島內本土社會的發展，採整版報紙黑白掃描的數位化，共 72971 版。  

「古文書」，指臺灣早期有關買賣、借貸、典當等項目之各種契約文書，

屬於民間私法範圍之事件、習慣與信仰之記錄，官方記錄等，全文建檔計 17899

件，原件拍攝 160 件。  

「地方文獻」，針對臺中市、臺北縣、高雄縣、宜蘭縣及新竹縣之特色典

藏品建置，計 2414 筆。  

「加值」，列出：「日文舊籍」精選 100 本製作為電子書，「舊版報紙」可

以檢索歷史上的今天，「傳家寶分享」則是讓民眾參加會員後可以上網貢獻個

人或家族收藏，以及邀請學者專家進行「數位化主題的導讀」的數位學習。

此外，該館的數位典藏服務網並加入公部門查詢平臺，授權外單位及個人使

用，並藉由數位化的成果進行特藏展。  

參、借鏡與參考  

參加任何的研討會或教育訓練，總是在與校外單位接觸後，發現諸多作

法可供參考借鏡的。  

一、教育訓練的教材  

「檔案立案編目作業」、「檔案清理作業」二者都是針對本次的主題講授。

講者都敘述得相當分明有條理，各自說明進行檔案各項作業的依據，隨時注

意到學員的反映，並提供不少的案例讓學員們參考。  

二者的差別是，「檔案立案編目作業」是一開始即羅列「檔案立案編目作

業」的「作業依據」：檔案法第 7、8 條，檔案分類編案規範第 8 點至第 12 點，

機關檔案編目規範，機關檔案管理作業手冊第 8 章立案、第 9 章編目，機關

檔案編目作業指引。  

「檔案清理作業」則是在於名詞「定義」時引用並標示，如：檔案清理

的定義：依檔案錄逐案核對，將逾保存年限之檔案或已屆移轉年限之永久保

存檔案，分別辦理銷毀或移轉，或為其他必要之處理。 --檔案法施行細則第 6

條第 6 款。  

不足之處有二，一是課程中所提供的諸多案例，對於第一線的工作者是

相當重要的參考，可以避免再度發生，並降低上級機關審核行程必需耗費的
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時間與人力，可惜地是這些案例沒收錄在負責單位所發的講義中，雖然負責

單位曾表明這些檔案可以在課後讓學員們複製，但最後卻沒有提供。一是講

演者沒有預留供學員們的提問時間，即使是下課時間陸續有學員到講臺詢

問，但在場的學員聽不到談論的內容，只是針對個人問題解答，沒將相關問

題公開讓所有的學員參考。  

二、數位化與加值的教材  

國立公共資訊圖書館安排的「穿越 90 年，與臺中州立圖書館相遇 --國立

公共資訊圖書館珍稀典藏數位化與加值運用」，是以數位化與加值的角度介紹

該館的成果，畫面多彩多姿，內容豐碩，讓我們瞭解他們經營的用心與花費

的人力。因為是公共圖書館，所以任何人只要申請閱覽證，即可免費使用，

相當地便民。  

課程的標題「穿越 90 年，與臺中州立圖書館相遇」，正是他們這次館內

特藏展的主軸，也是他們「珍稀典藏數位化與加值」的運用成果，頗值得參

考學習的。全館空間的遼濶，展場的佈置，顯現「國立」的財氣、以及經費

申請與取得，和其它國家單位合作展示的便利地，更令人豔羨。首先是製作

精美的「知識行脚 --佇足臺中州立圖書館」的簡介，提供參觀者對於展場的初

步瞭解：其次是取得幾位學者對於此次展示珍稀物品的「介紹」，如鍾淑敏教

授<《臺灣中部大震災寫真帖》史料介紹>、吳文星教授<關於蘭譜>、蔡錦堂

教授<《國寶神功皇后御緣起》繪卷介紹>。  

 

可惜的是，導覽的時間有限，太著重「尋找長林潔」的活動，忽略了其

它可以發揮的地方，如岸裡大社文書在臺灣地方文獻中的重要性，珍稀日文
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舊籍複製本的價值以及可以加值使用之處。  

肆、研習心得  

研習與參訪，主要還是希望能藉由它館的作法與經驗，提供讀者服務的

參考，或效法它們的精神與想法，作為自己在工作崗位上的改變或延續。此

次的研習心得，可分三方面敘述。  

一、關於「檔案立案編目作業」  

私立學校或高中職等都不是檔案法的適用範圍，舉凡立案編目、檔案銷

毀及管理等處理的程序上，原則上都規範於國立學校及公部門。 

按檔案法所規定，每一件(一卷)的檔案，得有年度號／分類號／案次號／

卷次號／目次號等來編案號，其目的係為處理各大型公部門如法務部、警政

單位、戶政單位等國家檔案的層級，每年依規定需彙報「目錄」予檔案管理

局。檔管局為處理大量各種樣態的公文紀錄檔案，依各機關組織、業務功能

分類整理，以便於各部會內部管理使用及外部查詢應用。 

本館於現階段公文處理的數量不高，實勿需依檔管局繁複之檔案編目方

式為之。本館目前之檔案保存，由各組依檔案及業務類型獨自管理存檔。若

本校未來有可能設置檔案管理專責單位，可參考檔管局所依循的各項作業依

據：《檔案法》、《檔案分類編案規範》、《機關檔案編目規範》、《機關檔案管理

作業手冊》、《機關檔案編目作業指引》等，實施全校各處室重要檔案的送存

及管理，可防因人事更迭，組織變動可能造成重要檔案的遺失。 

二、關於檔案清理作業 

檔案清理的重要性不下於檔案立案編目作業。依本校而言，成立的時間

越久，所產生的各式檔案文書數量越來越多，未來要調閱查詢更加不易，且

存放空間愈加不足的情況下，如何在檔案成立之初，決定檔案保存年限及鑑

別保存價值，後續落實鑑別檔案於其生命週期不同階段的銷毀／機關永久保

存／移轉等原則，使每一位處理文書或檔案的人員都能依其專業判斷並依據

《機關檔案管理作業手冊》的五大清理原則：去蕪存菁、開放利他、需求完

整、成本效益、時效彈性處理，必能使得檔案充分的開放利用、降低管理成

本、增加典藏空間。  

三、關於檔案加值與推廣--國資圖珍稀典藏數位化與館史特展  

國立公共資訊圖書館移至新館二年，建館之初，被賦予建置數位圖書館

的目標，推翻了市民對傳統圖書館的想望。碩大且設計新穎的館舍，流動及

展示空間寬敞明亮，資訊世代的快速發展，電腦螢幕取代了成排的書架，讀
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者閱讀習慣的改變，看書及翻找資料，都在彈指之間進行。多元文化服務科

胡科長介紹館內花費頗巨的數位珍稀館藏，4 仟餘冊的數位化日文舊籍、畫集

等，可見館方對數位典藏服務、資源管理的重視及成效。當中並介紹美、英、

法駐台辦事處挹注經費所規劃

的各國資料中心。在在顯露國家

在圖書館的轉型上有了領頭的

作用。  

學校圖書館設立的目的，除

了提供師生的閱讀空間及條

件，更是輔助教師教學及研究，

提供重要學術資源，協助提昇學

術成果能見度的單位。相較於公

共圖書館的資源，私立學校圖書館的經費，實在有些貧乏，欲達到如國立圖

書館的數位條件，似乎還有段距離。  

伍、結語  

對於「檔案分類」、「檔案編目」、「檔案清查」、「檔案銷毀」等文書檔案

的處理工作，觀念上與圖書館的分類、編目、管理、清查及註銷等類似，但

處理方式與面對的態度卻是有異。例如，圖書有的是可以再購得或複製，但

檔案是唯一的，沒有替代品，毀損之後就沒有了。即使是可藉由掃描的方式

進行數位化保存，但電子化的物品究竟能保存多久呢？是值得深思的。  

「案件編目著錄項目」與「案卷編目著錄項目」中，同樣都有「關聯項」，

是用來註記「可參照之有關案件 (卷 )、所屬案名」的。這種的作法，與明清時

期文獻學家強調圖書分類的「互注別裁」的「互注」觀念雷同，亦即一書同

屬兩種類目時，相互標注分別置於哪個類目中，以便尋找。現今透過電腦的

輔助檢索，「機讀編目」格式中能否提供這種的功能？「檔案編目」有無藉用

這類的「機讀編目」格式來協助？由於本館尚未對於館藏檔案分類、編目，

亦無此類的系統可以使用，還不得而知。  

如果說，「檔案數位化」是未來的走向，那麼「數位化」後要如何進行「加

值」呢？國資圖的作法是否就是真的檔案「加值」呢？我想，提高檢索的便

利性 (功能 )，善用讀者喜歡使用「Google 化」的習性，使「圖書檢索」以及「檔

案檢索」經過「加值」、「整合」後的方便性，應該是可以思考的方向。 


