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109年檔案立案編目工作坊  研習心得報告 

報告人：秘書室陳蔬慧 

 

一、 受訓日期 

109年 7月 30日(四)（第 1梯次） 09:00–17:00 

二、 受訓地點 

行政院新莊聯合辦公大樓 B1國際會議廳 

（新北市新莊區中平路 439號） 

三、 主辦單位 

國家發展委員會檔案管理局 

四、 受訓人員 

秘書室陳報務員蔬慧 

五、 課程內容 

（一）檔案立案及實務作業常見問題研析 

本課程由檔案管理局檔案徵集組洪科長元元講授。介紹檔案資訊組織

之意義、檔案整理單元、檔號結構，講授檔案立案之法令規定以及實務作

業，以實例解析立案與檔案管理作業之重要性以及機關常見問題，如線上

簽核公文、機密檔案怎麼立案。 

檔案資訊組織是將雜亂無章的資料整編成井然有序之資訊，以利日後

檢調應用。檔案，依檔案法第 2條第 2款規定，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。如果檔案沒有文號，依機關檔案

管理作業手冊 7.5.1.3規定，應賦予具唯一之編號。 

檔案整理的第一步為立案編目。依據各機關所研訂頒行的檔案分類

（及保存年限區分）表，承辦人員於公文頁面註明分類號及保存年限，公

文辦畢歸檔後，檔管人員檢核及補正分類號及保存年限、進行立案、賦予

檔號、進行檔案編目、提供目錄資訊供後續管理應用。 
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檔案立案，依檔案法施行細則第 6條第 2款規定，為根據檔案內容之

性質，歸入分類表中最適當類目，並按檔案案情，建立簡要案名。可知立

案包括檔案分類與檔案編案。檔案分類，依檔案分類編案規範第 3點第 1

項規定，各機關應依組織架構或業務性質，妥適區分檔案分類層級，訂定

機關檔案分類表，以做為承辦人員辦稿時填列分類號之依據。檔案編案，

依機關檔案管理作業手冊 8.4.2規定，歸檔之案件經分類後，檔案管理人

員應依據檔案內容，查檢是否有性質相同、案情關聯之前案;屬性質相同、

案情關聯之檔案，應併於同一案名處理，無前案可併者，則應立新案並賦

予簡要案名，不宜逕以類目名稱為案名。 

檔案整理單元為案件，指收文或發文連同其簽辦文件。案情關聯之文

件資料，宜併入同一案件；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。檔案整理單元之層級，由小而大為案件、案卷、系列／

副系列、全宗。案卷，指同一類號下，性質相同或具體表現案件關聯性，

並反應活動情形之案件組合。系列／副系列，為依機關組織、業務功能分

類整理，相同性質業務產生之檔案為一系列，必要時得予細分為副系列。

全宗，為同一機關（構）、團體或個人之檔案。 

（二）檔案鑑定實務 

講授檔案編目之法令規定以及實務作業，以實例解析編目與檔案管理

作業之重要性以及機關常見問題，如從使用者角度剖析為什麼要豐富檔案

描述、因應個人資料保護法有關姓名及身分證資料如何編目、案情摘要的

著錄要領。 

檔案編目，根據檔案法施行細則第 6條第 3款規定，為就檔案之內容

及形式特徵，依檔案編目規範著錄整理後，製成檔案目錄稱之。檔案編目

之目的為供內部管理使用與外部查詢應用。檔案編目著錄層級分為案卷及

案件二層級，檔案回溯編目得僅採案卷層級。著錄時機，若為案件層級，
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則於編案時辦理；案卷層級則於所涉案情半年未續辦時為之。著錄原則為

依實著錄，根據著錄來源，充分描述其內容及形式特徵；若著錄來源資料

不全，得參考其他相關資料。 

豐富的檔案描述，有利使用者之檔案資訊檢索查詢，提高查詢結果準

確度，可減少漏檢或誤檢的情況發生。實務上，可善用關聯項，將相關案

件或案卷間建立關聯，作為相關檔案間之聯繫及摘錄重要案情，以便於檔

案檢調及應用。亦可善用主題項，藉由提供該案卷內容涉及之人、事、時、

地、物等關鍵詞彙，提供使用者查詢運用檔案之重要資訊。 

 

六、 課後心得 

經過一天的工作坊訓練，對於檔案的立案與編目有了更清楚的認識：立

案指的是檔案分類與編案，而編目指的是製成檔案目錄。此為檔案整理的第

一步驟，立案編目做得好，檔案管理效率高。 

開課前，主辦單位藉由培訓前問卷調查參訓學員對於檔案立案編目的認

識情況。調查結果為參訓學員多半為檔案管理之新手，主講者依學員的程度

對授課內容做了些許調整，讓參訓的學員能獲得最多的學習。她以淺顯懂的

方式，帶領學員進入專業的檔案管理世界，讓學員游走在廣大的檔管殿堂而

不致迷失方向。 

主講者表示在問卷中，有學員想學習檔案鑑定。不過，因為這個工作坊

的主題是檔案立案編目，就這個主題而言，一日的訓練時程加上參訓學員多

半為檔管新手，她說明可能無法在有限的時間內，對檔案鑑定有較多的介紹。

不過，她很開心學員們對於檔案管理有高度的學習心，也介紹學員可以先參

考相關的檔案管理文件，或是參加線上學習課程，靜待日後實體課程的開課

安排。 

一天的課程下來，收獲滿滿！臺上講者傾囊相授，臺下學員全神貫注。

然而，立案編目可以講解的範圍實在是很大，所謂「師父領進門，修行在個
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人」，主講者領著學員進入檔案立案編目的大門後，日後的修行就要靠學員

的自我努力，她鼓勵著學員當遇有疑問時，可先翻閱《機關檔案管理作業手

冊》與相關規定，或是請教身邊的同事，她也很歡迎大家與她聯絡討論。想

到每節下課的休息時間，主講者耐心地回答每一位上前詢問的學員，她對學

員的愛心與關懷表露無遺，而她的專業與敬業態度更讓人印象深刻。冷冷的

檔案管理知識，有了暖暖的主講者分享，一切都變得好溫暖、好有趣！ 

這是一趟深入淺出的檔管學習之旅，檔理管理確實是個不容易的任務，

而洪科長的專業與熱忱，為檔案管理人員樹立了一個良好的典範，值得檔管

人效法與看齊。 

 

 

上課情況 3-1 
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上課情況 3-2 

 

上課情況 3-3 


