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檔案清理



檔案清理相關法令
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檔案法第11條、第

12條

施行細則-第6條第6款

（清理）、第10條第1

項（送審程序)

國家檔案移轉辦法
機關檔案保存年限
及銷毀辦法

機關檔案管理作業

手冊-銷毀及移轉章



檔案清理
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依檔案目錄逐案核對檔案，以掌握
檔案典藏狀況，並就逾保存年限或
屆移轉年限之永久保存檔案，辦理
檔案保存價值鑑定，或為其他必要
之處理



檔案清理之目的

檔案移轉

典藏國家文
化歷史記憶

檔案清查

掌握管有檔
案典藏狀況

檔案銷毀 去蕪存菁有
效利用庫房
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檔案清理
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檔案清理

檔案移轉 檔案銷毀 必要處置

檔案鑑定
檔案清查



檔案清查
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指檔案管理人員依照檔案目錄，逐
案或逐件核對管有檔案並檢查其保
存狀況之過程



檔案清理動動腦



清理想一想
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如果檔案清理不僅止於騰出庫房空間
不是想清理什麼就清理什麼

清理範圍可以更有規劃
無須重複辦理檔案鑑定

還有哪些更具效益的事？



清理想一想
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如果檔案清理不僅僅是為了辦理銷毀
不是為了每年要辦理銷毀?
片斷式辦理檔案銷毀妥適?
歷史是需要時間的積澱的?
檔案短期間銷毀是具風險?



清理想一想
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機關檔案清理與國家檔案審選可併行?
機關檔案清理導入國家檔案審選
具有國家檔案價值者列入移轉
重要施政紀錄於機關永久保存
定期保存檔案屆期依規定辦理銷毀



何不試試計畫
性檔案清理



計畫性檔案清理



計畫性檔案清理
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各機關針對管有之檔案，有計畫地
分階段規劃檔案清理範圍，並透過
檔案鑑定機制，審慎判定檔案銷毀、
續存或移轉。



為什麼要做計畫性檔案清理
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機關的角度
例行性檔案銷毀以外還有什麼解決方案
年代久遠檔案保存價值判定困難

永久保存檔案不一定是永久
定期保存檔案不盡然是定期
永久保存如何判定為國家檔案

清理範圍更有效規劃
爭取經費與長官重視



為什麼要做計畫性檔案清理
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檔案局的角度
機關送審之目錄屬片斷式資訊
具隸屬關係機關送審範圍不一
各機關清理檔案未依時序送審



計畫性檔案清理之效益
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留存政府重要施政之紀錄
同時判定檔案之移轉銷毀
檔案典藏空間更有效運用
提升機關檔案清理之效益
導入國家檔案審選之機制



檔案清理精進策略
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前置作業

檔案清查與內容研析

檔案鑑定

後續作業
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日產管理機關演變
臺灣省接收委員會

(34年11月至36年4月)
臺灣省公產管理處

（38年11月~41年9月）

臺灣土地銀行公產代管部
（41年9月~49年12月）

臺灣省日產清理處
（36年5月~38年11月）

1

2

3

4

接收日產工作，以日人

公有產業為主，掌理接

收日產之估價、標售、

及日臺人民合資企業及

金融機構一切債權、債

務之清算事宜

隸屬於財政廳，著重於加

速出售房屋、基地及審查

產權案件；另設公產管理

審議委員會，主持有關公

產案件審議事項

公有財產之清理工作由財政

主管單位接辦。日人私有財

產之清理工作，另設日產清

理處接辦

接辦臺北市等九縣市局

日產房屋及基地之出租、

出售業務；各縣市局境

內尚未出售之日產房屋

基地，一律無條件撥贈

所在地鄉鎮（市）公所

49年12月國有財

產局成立，接辦

所有日產清理管

理業務。
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業務職掌演變
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②檔案清查與內容研析

分
析
機
關
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心
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檔案保存價值鑑定

檔案清理精進策略



檔案鑑定相關法令
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檔案法施行細則

第13條

機關檔案保存年限
及銷毀辦法

檔案保存價值鑑定

規範

機關共通性保存年
限基準

機關檔案管理作業

手冊-鑑定章



檔案保存價值鑑定之意義
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訂定檔案保存年限過程中，評估檔案
價值之步驟(appraisal)，決定檔案保
存價值及最終清理方式建議之過程
核定(sentence)

事前審查
一般性檔案保存年限表
業務性檔案保存年限表

適時核定
檔案銷毀
檔案移轉



檔案鑑定步驟
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確立目的
(區分表、銷毀、移轉)

與範圍

分析機關背景
與檔案概況

選擇鑑定方式、
方法、基準

分析
檔案價值

提出
鑑定結果

撰寫
鑑定報告

判定保存年限
及清理處置參考



檔案鑑定時機

訂（修）定檔案
保存年限區分表，
認有必要

辦理檔案移轉
辦理檔案銷毀
認有必要

檔案因年代久
遠而難以判定
其保存年限

檔案因保存技術
變更而有重新檢
討保存年限之必
要

其他經檔案中
央主管機關認
有必要
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檔案鑑定原則

需求
原則

客觀
原則

完整
原則

彈性
原則

不受
媒體
拘泥
原則

去蕪
存菁
原則

先例
原則
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檔案鑑定思考面度
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全面的觀點
檔案來源、內容、時間、文本及外形
檔案間之關聯
檔案利用之需求
不受媒體拘泥

歷史的觀點
檔案形成之歷史背景
現實及未來需求



檔案鑑定思考面度
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發展的觀點
時效性及擴展性
價值相對性

效益的觀點
管理成本
去蕪存菁原則



檔案鑑定的方式
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內容鑑定
依檔案主題重要

性、檔案內容資

訊與主題之關聯

性及應用需求，

逐案或逐件評估

檔案價值

職能鑑定
分析機關各職

能及單位重要

性，衡量檔案

使用需求及擇

定鑑定基準，

依類別擇選重

要檔案

宏觀鑑定
分析機關間

各類政府職

能及各單位

之相對重要

性，評估檔

案價值



檔案鑑定的方法
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依檔案鑑定之目的(訂定區分表、
檔案銷毀、檔案移轉)、檔案性質、
數量及範圍，並衡酌機關經費、人
力、作業時間、檔案鑑定技術及對
民眾權益維護之影響，採一種或數
種方法進行；必要時，得成立鑑定
小組。



檔案鑑定的方法

34

檔案價值

邀請
學者專家

舉辦
公聽會、座談

公開
徵詢意見

業務單位
會審

內容審查

調查、訪問



檔案保存價值鑑定基準
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原有價值

行政價值

法律價值

稽憑價值

資訊價值

歷史價值

管理成本

風險評估



涉及國家重要
制度、決策及

計畫者

如政府遷台與安置舉

措、戒嚴時期軍政體

制、國民住宅興建政

策等涉及國家重要法規
之制（訂）定、修

正及解釋者

涉及重要組織
沿革者

對人民權益維
護具有重大影

響者

如配合動員勘亂時期

訂定相關法規等

如新聞事業主政機關

異動、地政與營建部

門之分合等

如地方自治之實施與

選舉制度變革、戒嚴

時期臺灣警備總司令

部文化審檢等

國家檔案要什麼？
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具有重要歷史、
社會文化或科
技價值者

聯合國重要補助事項

之推動與成果、重要

節日或人物之紀念等

屬重大輿情之特殊個案，
對政府政策或施政成效

有影響者
涉及國家發展
重要事務或具
有學術研究或
資訊價值者

如重大災害與

救濟等

如十大建設、經國號

戰機開發等

37

國家檔案要什麼？



國家檔案vs機關檔案
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案例－土地買賣

39

檔案內容
私人捐贈嘉慶年間土地買賣契約書、大
正年間杜賣盡根契字、明治年間鬮書及
憑證執照、光緒年間土地丈單契尾、家
族土地分配圖等文書契據

歷史及法律信證價值
土地交易制度演變、分家分管之憑證
家族財產繼承及權利關係
家族聚落、區域發展



買賣契約及丈單
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分家分財產之鬮書
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杜賣盡根契字
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家族土地分配圖
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案例－日據時期臺灣外人地權

44

檔案內容
駐日各館館產及日本駐大使館館產處理
永代借地權塗銷
永代借地權登記簿冊及建物圖面

歷史及資訊價值
清領時期、日本統治時期及臺灣光復後，
外國人於通商口岸之土地權利演變
具地域獨特性



永代借地-登記簿
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永代借地-建物登記及見出帳
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案例—牛隻管理

47

檔案內容
牛隻出生登記、異動及查緝私宰等管理

背景資訊
沿襲日治時期畜牛管理辦法相關規定
出生登記牛隻種別、性別、日期、產地、毛色、
特徵或所有人等
民國56年廢除牛籍制度，正式邁向農業機械化
時代

歷史價值
早期農業時代牛藉管理
具時代背景及地方文化特色



牛隻管理－種牛生產
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牛隻管理—牛籍
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牛隻管理－屠牛檢驗及證明
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牛隻管理－異動及死亡
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案例－公營事業

52

公營事業檔案特色
公務機關體制，配合政策保護市場
反映社會變遷產業關聯及區域發展特色
見證戰後臺灣經濟發展演變與歷程



檔案存放於木箱、菸箱及鋁鐵菸箱
(菸酒公司台南營業處)

菸酒查緝紀錄
存放於菸酒公司臺南營業處

2023/9/22 53



清查接收處理敵偽物資辦法（民國38年）

(菸酒公司宜蘭酒廠)

查緝酒類
(菸酒公司台南營業處)
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0.3公升螺口圖貌準型圖（米酒頭版）
(菸酒公司隆田酒廠)

商標(反共標語)

(菸酒公司林口印刷廠)

2023/9/22 55



香菸零售商許可證
存於嘉義營業處

香菸攤販專賣憑證
(嘉義營業處)

2023/9/22 56



煙草耕作分布圖
存放於臺中酒廠營繕股

菸作肥料提領連帶保證書
存放於菸酒公司屏東菸廠

2023/9/22 57
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召開檔案鑑定小組
先期會議

辦理檔案初審

辦理檔案實地審選
研商及確認檔案鑑
定結果

辦理檔案保存價值鑑定



召開檔案鑑定小組先期會議

59

小組重要成員
熟稔業務內涵之學者專家
曾任本機關首長、副首長或幕僚長，或
曾參與業務規劃或執行之退休人員
本機關幕僚長及各單位主管

召開會議
研商審選原則與重點
執行方式說明與討論



辦理檔案目錄初審
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以案為單元

編 檔號 案 審選意見(請打「 v」） 說

號
年度號/分
類號/案次
號

名
移轉為國
家檔案

機關永久
保存

機關定期
保存

實地審
選

其他意見 明



辦理檔案實地審選
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進行檔案實體內容鑑定
彙整小組委員初審書面意見
進行實體審選原則

目錄資訊不足
同質性檔案抽樣
確認留存價值（代表性、重點性、獨
特性或唯一性）
初審委員意見歧異過大

實際檢視檔案經驗回饋



確認鑑定結果
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召開會議研商及確認鑑定結果
撰擬鑑定報告

檔案原有機關背景
鑑定目的、範圍及檔案描述
鑑定過程
鑑定結果
其他建議



撰擬鑑定報告

63

鑑定過程
寫清楚→
如何看待
檔案鑑定

處置建議
不 只 3 種
→技術建
議及行政
強化作法

價值分析
言之有理
→沒參與
鑑定者也
頻頻點頭

檔案描述
依類別→
盡可能詳
盡
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檔案範圍數量較多、性質多元等，於檔
案鑑定結果清單敘明
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價值評析不是只寫
具何種鑑定基準

類別 檔案內容 價值評析

調查研究類 鑑定資料

經調查研究處自行就檔案內容
實地審查，並朝開鑑定小組會
議進行檔案內容審查討論等，
決議該案對本行或個人財產具
有行政稽憑價值、法律價值、
歷史價值，留存本行 ？



檔案價值分析
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鑑定報告
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鑑定報告
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鑑定報告
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鑑定報告

70



鑑定報告
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鑑定報告
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後續作業



後續作業

74

將鑑定報告(併附相關案名清單)，依程序
函送檔案局
依鑑定結果辦理清理作業

檔案銷毀
屬定期保存檔案且屆保存年限者，編製銷毀計畫、
檔案銷毀目錄併附鑑定報告，依銷毀程序送檔案局
審核
俟核復同意後據以執行銷毀

檔案續存
列屬機關永久保存或延長保存年限者
整理案卷或調整保存年限，並於相關目錄
或系統完成註記



後續作業
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依鑑定結果辦理清理作業
檔案移轉

屬列為國家檔案者，編製檔案移轉目錄併附鑑定報
告，送檔案局審核
依檔案局規劃期程辦理移轉

回饋修正相關管理文件
檢討修正檔案留存原則及重點
檢討修正檔案保存年限區分表



結 語
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審慎清查檔案文獻
落實計畫檔案清理
強化檔案鑑定觀念
妥適保存歷史文化
提升檔案管理效益



THANK YOU



問題與討論


