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E-mail:hctu@archives.gov.tw

涂曉晴

1



2

內容大綱
‧作業依據

‧檔案立案編目的目的

‧檔案整理單元

‧檔案立案
–檔案分類的目的與注意事項

–編案原則

–案名編列注意事項

‧檔案編目
–檔案編目著錄層級及原則

–檔案編目著錄項目 2
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作業依據

• 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

• 法院及檢察機關訴訟檔案立案編目作業
注意事項(93.12.13檔徵字第0930006950號函)

‧審檢機關訴訟檔案案卷層級編目原則
(98.9.4檔徵字第0980009333號函)
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檔案立案編目的目的

將檔案進行有次序的排列及建立關聯

立案編目

檢索

管理

應用
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檔案整理單元
‧案件：

– 收文或發文連同其簽辦或創簽之文件。
– 檔案整理基本單元。

‧案卷：
–具體表現案件間之關聯性並反映業務活動情形之
案件組合。

‧系列/副系列：
–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：
–同一機關(構)、團體或個人之檔案。
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檔案整理單元(續)

全宗

系列／副系列系列／副系列

案卷 案卷

案件 案件

……
……

……
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檔案整理單元(續)

檔案管理局全宗

國家檔案徵集政策系列國家檔案編目政策系列

國家檔案描述標準案 國家檔案主題分析案

案件 案件

……
……

……
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檔 號

‧年度號 097

‧分類號 040201  　案卷

‧案次號 1　 　　　

‧卷次號 1      案件

‧目次號　 001　　

　 檔號≠分類號

　 跨案--卷次號不連續

跨卷--目次號不連續

檔號之年度號應以案卷內案件
起始之年份為之
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檔 號(續)

年度號 / 分類號 /  案次號 /  卷次號 /  目次號

001
001

I0501 1高普考任用計

畫案

2司法特考任用

計畫案

3調查人員考試

任用計畫案

⋯

任用計畫

類目名稱

案名

0097 002
002

目
次

卷次

9



10

檔案整理單元：案件

‧案情關聯之文件資料，宜併入同一案件。

‧例：

–來文及其簽辦與發文案件 ，例：

‧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

10
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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。例：

–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。
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檔案整理單元：案卷(續)

‧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。

12
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檔案立案

–指檔案之分類及編案

–即以一定的原則與方法，依機關檔案分
類表賦予分類號後，將性質相同或案情

關聯的案件，作有系統的組合並賦予簡

要概括之案名。
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檔案分類的目的

‧分類的目的
–同其所同 異其所異 即類求書 因書究學

–便於保管 檢調 應用

• 賦予各案件分類號，聚集同分類號之

案件。
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檔案分類注意事項
‧分入專屬類目
–如無專屬類目，應分入較適當之類目

‧涉及二類目以上
–應依常用、重要、具體等特性，分入最適切之類目或
主要事由所屬類目

‧續辦案件與前案歸入同一類目

‧案情相同者分入同一類目
–檢視分類號妥適性，同一案情之相關文件應併案處理

╳例：同一事由各次研商會議之開會通知、會議資料、

會議紀錄歸入不同分類號。

╳例：同一計畫草案之研擬與核定案件歸入不同分類號。

15
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編　案　原　則
檔案編案：將同一分類號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。

–反映業務活動歷史面貌，便於保管及應用

–建立文件關聯，具體呈現檔案價值

•查檢已立案卷
– 根據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
–掌握特徵，區別異同，依檔案案情或性質判
定，並兼顧檔案數量衡酌編案

– 案情賡續發展或屬專案性質者，宜另立新案
–立新案者，應賦予案次號及案名 16
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編　案　原　則(續)
善用編案作業輔助資訊
–掌握核心職能

‧組織條例或規程

‧辦事細則

‧分層負責明細

–關注業務動向
‧機關中長程計畫、新興計畫、專案計畫、年度計畫

‧本機關列管、施政計畫或研考列管計畫之重要工作
項目、大事紀

‧重要業務及專案辦理情形、年終檢討工作事項

‧與業務單位溝通，掌握業務現況或未來發展

–檢視往年編案情形、檔案使用狀況
17
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編 案 原 則(續)

預立案名

‧同一分類號之案件彙集一案或分立數案

–依案情：案情相同或關聯者，編入同一案卷

–依性質：案件內容單純且無關聯性，

　　　　　得依性質編入同一案卷

‧重要案件：一事一案

–機關重要之專案計畫、業務活動，得以反映機關年度

或特定期間重要施政成果者，編立專案

18
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編 案 原 則(續)

檢出檔案另行編案
–來源：反映同一機關團體活動或個人資訊

–案情：案情發展及過程

‧一般案件
–案卷內某一案情賡續發展，考量其重要性或
檔案數量，檢出內容相同性質相似彙編成案

‧同案案件過多

–審酌檔案案情涉及主題/性質、辦理階段/時

間、地域、機關/團體/人名等編為數案

19
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編 案 原 則(續)
‧依案情涉及主題/性質
–分類號I0501「任用計畫」依檔案性質區分

‧高普考任用計畫案

‧司法特考任用計畫案

‧原住民特考任用計畫案 (法務部案例)

‧初等考試任用計畫案

‧調查人員考試任用計畫案

–分類號20114「查處侵害智慧財產權」依檔案
性質區分

•查緝智慧財產權協調督導案
‧取締侵害智慧財產權案 (警政署案例)

20



21

‧依案情涉及主題/性質(續)

–分類號H0603「財產報告」依檔案性質區分

‧法務部暨所屬機關財產異動計畫案

‧法務部暨所屬機關公用財產報告案

‧法務部暨所屬機關作業基金財產報告案

‧法務部暨所屬機關珍貴財產報告案 (法務部案例)

–類目I070101「獎勵懲處」依檔案性質區分

‧調查人員獎勵案

‧調查人員懲處案 (法務部案例)

21
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編 案 原 則(續)

‧依案情涉及地域
–分類號O0303「貪瀆檢舉案件」依地域區分

‧新竹縣貪瀆檢舉案件
‧苗栗縣貪瀆檢舉案件
‧花蓮縣貪瀆檢舉案件 (法務部案例)

‧屏東縣貪瀆檢舉案件
‧⋯

–分類號020302「調解業務」依地域區分
‧萬丹鄉調解業務
‧恆春鎮調解業務
‧屏東市調解業務

– 分類號0043.2 「不動產管理」下分立
‧中山區眷舍土地清理案
‧大安區眷舍土地清理案 (台北市政府案例)
‧北投區眷舍土地清理案 22
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編 案 原 則(續)

‧依案情涉及辦理階段/時間
– 分類號H0601「不動產管理」類目，區分

‧83年12月底前公用財產被占用處理案
‧84年1月後公用財產被占用處理案

(法務部案例)

– 分類號0105「檔案管理評鑑」類目，區分
• 第6屆機關檔案管理金檔獎計劃案
• 第6屆機關檔案管理金檔獎機關訪評案
• 第6屆機關檔案管理金檔獎頒獎活動案

(檔案管理局案例)

– 分類號0203「議事紀錄」類目，區分
• 立法院第6屆第1會期議事紀錄案
• 立法院第6屆第2會期議事紀錄案 (立法院案例)

23
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編 案 原 則(續)

‧依案情涉及機關/團體/人名
–分類號03020307「所屬檔案管理報核」區分

‧臺北地檢署檔案管理報核

‧士林地檢署檔案管理報核

‧⋯ (臺灣高等法院檢察署案例)

–分類號050205「寄禁及其他身分簿」類目，區分
‧陳○源收容少年身分簿

‧林○明收容少年身分簿

‧⋯ (臺灣少年觀護所案例)

–分類號0203「銓敘審定」類目，區分
‧李⃝⃝銓敘案
‧葉⃝⃝銓敘案
‧⋯ (銓敘部案例) 24
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編 案 原 則(續)

‧機關重要專案、計畫或業務活動
–例1：矯正機關技能訓練專案

–例2：行政罰法制定案

–例3：921集集大地震災害情形案

–例4：921減稅專案

–例5：莫拉克災後重建案

25
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編 案 原 則(續)

26

‧ 案件案情單純、無關聯性，性質相同者，彙編為
一案(續)
例1：秘書類—事務綱—車輛管理目下編立案卷
「公務車管理案」

例2：人事類—任免綱—人員派免遷調目下編立案卷
「員工派免遷調案」

例3：分類號D20599「連續假期疏運計畫」之案件，內
含相關規定、專案審查會、值班人員名冊、長官蒞臨視
察、追蹤研析報告彙集為一案卷「連續假期疏運計畫案」

※不同業務之機密檔案不宜彙集編立一案
機密文書案
機密文書機密等級變更或註銷通知單
機密再分類

※不同業務之開會通知單不宜彙集編立一案
開會通知單
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編案作業有標準答案嗎？

– 例1：「退休申請」類目

•編立單一案卷

–法務部及所屬機關人員退休申請案

•編立單一案卷

–法務部人員退休申請案

–法務部所屬檢察機關人員退休申請案

–法務部所屬矯正機關人員退休申請案

–法務部所屬行政執行人員退休申請案

–⋯
27
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編案作業有標準答案嗎？(續)

–例2：「宿舍管理」類目

‧編立單一案卷

–宿舍管理案

‧依案件涉及內容分立案名

– 宿舍管理檢核

–宿舍借用收回管理

–檢察官職務宿舍

–宿舍管理移交清冊

–宿舍管理統計報表
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編案作業有標準答案嗎？(續)

–例3：「收容人生活輔導」類目

‧編立單一案卷

–收容人生活輔導案

‧依案件涉及內容分立案名

–收容人飲食補助案

–收容人衛生醫療設施改善案

–收容人諮商輔導案

–收容人就業輔導案
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案名編列注意事項

‧涵蓋檔案內容及案情未來之發展

‧案卷內容含括人事獎勵及懲戒

案名:人事重大奬勵案

案名:人事重大獎懲案

‧案卷內容含括律師懲戒、律師督導、律師座
談會、律師公會理監事會議等各項作業

案名:96年度律師督導案

案名:96年度律師業管理
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案名編列注意事項
‧揭示案情
-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：雜卷

案名：他機關教化資料

‧ 案名：作業

案名：作業指導及產品管理

–案名不宜過於簡略：如掃黑、肅貪、緝毒、
一般行政、會議、會報

以類目名稱為案名之案例：綜合案、統計、會議、研討
會、 待遇、值日、兼職、退休、演習、婚假、交辦案件、
人事室、會計室、專案、辦後銷毀…

31
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案名編列注意事項(續)
‧揭示案情

32

–涉及特定對象或業務範圍者，應明確表述
案名：會議
案名：檢警聯席會議

案名：法規修正及釋疑
案名：羈押法修正及釋疑

案名：績優人員表揚
案名：矯正機關績優戒護人員表揚

案名：保險
案名：公務人員保險

案名：一次退休
案名：會計人員一次退休

案名：陳情案
案名：撤銷假釋陳情案
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案名編列注意事項(續)
‧用語
–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：司法改革宣導

–用語前後一致
‧時間、機關(構)或團體名稱

–避免過度節略

　 以「會事所」代表「會計師事務所」

　 以「行救案」代表「行政救濟案」
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案名編列注意事項(續)

‧標示特定時間

案名：提案

案名：89年第3屆修憲提案

案名：軍事會議

案名：第8屆軍事會議

案名：研習班

案名：法制人員第29期研習班

34
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檔案編目

–指就檔案之內容及形式特徵，依檔
案相關編目規範著錄整理後，製成
檔案目錄。

–即對檔案進行著錄、索引和組織、
製作目錄的過程。
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檔案編目著錄層級及原則
‧著錄層級

–案卷及案件二層級

–檔案回溯編目僅得採案卷層級

‧著錄時機

–案件：編案(完成編案作業及檔號編訂後)

–案卷：所涉案情半年內未續辦時

‧訴訟卷宗以偵查終結或判決確定歸檔後，案情未有續辦
需要者，始進行案卷層級之著錄。

‧著錄原則

–依著錄來源，充分描述其內容及形式特徵

–著錄來源資料不全，得參考其他相關資料
‧代擬代判案件

　　 　　 　 依案件所載著錄
‧承接他機關檔案 36
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二層級編目作業流程

文
書
處
理

檔
案
管
理

立
案
作
業

案
件
編
目

案
卷
編
目
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案件編目著錄項目

‧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

‧關聯項

QQ：案件層級目錄需著錄主題項與附註項嗎：案件層級目錄需著錄主題項與附註項嗎??

38
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案卷編目著錄項目

‧媒體型式項

‧檔案外觀項

‧關聯項

‧主題項

‧附註項

‧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

39
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案名項
‧可直接表達檔案內容特徵，用以區別
另一檔案之案由或案名

‧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
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訴訟檔案案名著錄原則

‧書類原本：著錄書類原本年度及訴訟類別

• 案名： 80年民事裁判書原本
‧訴訟卷宗：著錄案號及訴訟案由

• 案名：97執9954號假扣押
• 尾卷:著錄尾卷年度及類別

• 案名：90年偵查尾卷
• 公證書原本、認證書繕本

– 以各申請案區分編案者，著錄案號及公認證案由

• 案名：97北院公20000491號結婚
– 以申請年度區分編案者，著錄公、認證年度及類別

• 案名：97年結婚公證書原本
• 相驗卷宗：著錄案號及相驗案由

• 案名：93相652號相驗

如有證人保護法、少年
事件處理法、法院辦理
性侵害案件處理準則等
相關法令訂有保密義務
者，不著錄當事人姓名、
機構或團體名稱
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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

42
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檔案產生者項(續)
‧案卷

–檔案產生及管有機關(構)、團體或
個人(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

43
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檔案產生者項(續)

‧檔案有關機關

–例示：案卷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

44
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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，便於檔案檢調及應用

‧案卷
–案情摘要及可參照之有關案卷

‧案件
–可參照之有關案件及所屬案名

45
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關 聯 項(續)
‧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

–歸納全案案情重點，具體呈現案卷內容，不加
入個人闡述或評論

–敘明業務內涵及重點、關聯案件內容，非僅描
述部分案情或著錄各件案由

– 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

–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)

– 用詞簡潔明確及具體
46
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訴訟檔案案情摘要著錄原則

‧著錄本案判決或偵辦結果

‧著錄全案訴訟過程

‧本案所含重要資料，如判決書、調查筆錄、蒐證照
片、被告自白、重要證物等，必要時，得分卷敘明

• 如有證人保護法、少年事件處理法、法院辦理性侵
害案件處理準則等相關法令訂有保密義務者，不著
錄當事人姓名、機構或團體名稱

• 為利訴訟檔案清理作業及判定檔案存毀或移轉，檔
案銷毀或移轉目錄之案由或案情摘要項，著錄當事
人、機關或團體名稱，以及訴訟案由及結案情形。
例：
– 民事訴訟案件，案由或案情摘要項著錄「王小明、張大華、吳
小玲等人拆屋還地案，結案情形為部分建物拆除，將土地騰空

返還原告」。
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• 書類原本：著錄書類原本年度及訴訟類別
• 案情摘要：80年民事裁判書原本

• 訴訟卷宗：著錄案號、訴訟案由及結案情形
• 案情摘要：97執9954號假扣押案，結案情形為執行
終結

• 尾卷:著錄尾卷年度、類別及內容重點
• 案情摘要：90年偵查尾卷，包括裁判正本、送卷函
稿、送達證書及回執等

• 公證書原本、認證書繕本
– 以各申請案區分編案者，著錄案號、公認證案由及公認
證類別

• 案情摘要：97北院公20000491號結婚案公證書原本
– 以申請年度區分編案者，著錄公、認證年度及類別

• 案情摘要：97年結婚公證書原本
• 相驗卷宗：著錄案號、相驗案由及結案情形

• 案情摘要：93相652號相驗，結案情形為心肺衰竭

訴訟檔案案情摘要著錄原則(續)
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案情摘要例示
‧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)
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案情摘要例示(續)

50

‧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)
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案情摘要例示(續)

51

‧案名：緩起訴處分法令及釋疑

–案情摘要：檢察行政類法令及釋疑

–案情摘要：臺灣士林地方法院檢察署收受
法務部及臺灣高等法院檢察署函示緩起訴
處分規定、評比函，以及審計部函示緩起
訴應改善事項等相關案件。
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案情摘要例示(續)
‧案名：工作績效考核
–案情摘要：績效考核及績效獎金發給作業
規定、本局及所屬中心績效考核項目建議
表及作業期程、績效評估委員會議。(僅列
工作規定及項目名稱，未呈現辦理重點)

– 案情摘要：本局辦理績效考核及績效獎金
發給作業規定修訂、所屬中心陳報績效考
核項目建議表及作業期程、召開績效評估
委員會議等。(呈現本案辦理重點)

52
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案情摘要例示(續)
‧案名：為民服務

–案情摘要：檢察行政類(02)-訴訟輔導(03)-為民服務(04)

–案情摘要：台灣高等法院高雄分院檢察署98年度為民

服務

–案情摘要：申請平民法律扶助；推行公事客語無障礙

環境補助作業要點；民眾陳訴意見表；陳述狀；民眾

對政府服務品質滿意度的看法─民意調查加權百分比

摘要表；臺灣板橋地方法院檢察署98年度民意調查計

畫摘要表；為民服務工作辦理成果報告表。

–案情摘要：新竹地檢署辦理98年度提升為民服務品質

及服務品質評獎計劃與施行成果等相關事宜。
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案情摘要例示(續)
‧案名：法警平時訓練

–臺灣高等法院檢察署辦理98年度法警平時訓練相關案
件,包括訓練計畫及參訓名冊等。

‧案名：替代役男管理

–臺灣臺北看守所辦理替代役男分發、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：他機關施政計畫及報告

–台灣高等法院高雄分院檢察署收受他機關98年度施政
計畫及報告等相關案件。

‧案名:公務車管理
–案情摘要:本署辦理公務車調派申請及定期維修保養
事宜。(敘明本機關於案情權責) 54
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‧案名：研究發展
–案情摘要：檢陳本署96年度自行研究計畫研究報告等

‧案名：職員獎懲
–案情摘要：吳OO等獎懲案。

‧案名：其他（一般行政類總務業務）
–案情摘要：98年度台灣高等法院高雄分院檢察署一般

行政類總務業務其他事宜。

‧案名：教育訓練
–案情摘要：本監為加強辦理管理人員常年教育，擬敦

請 貴署指派。

• 案名：內部規章
– 案情摘要：轉發行政院「96年政府機關電腦作業效率

查核實施要點」乙案。

案情摘要未妥案例
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案情摘要未妥案例(續)

56

‧ 案名：具體防弊措施
–案情摘要：防弊措施。

‧ 案名：短期促進就業
–案情摘要：有關短期促進就業措施各種事項。

‧ 案名：96年度公務統計月報表

–案情摘要：[96年01月份公務統計月報表（附設看守
所）]＊[96年02月份公務統計月報表（附設看守所）]

＊[96年03月份公務統計月報表（附設看守所）]⋯

‧ 案名：檢警聯席會議

–案情摘要：貴署陳報臺南地區96年度檢警聯席會議紀
錄，經核無不合，准予備查。
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03一般行政類
03人事業務

01法令規章
01法及釋疑

保存年限 10年
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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 從全案角度出發, 掌握「關鍵詞彙」的概念

‧ 案卷著錄項目
– 人：人名、機關或團體名稱
– 事：主題事項
– 時：時間
– 地：地點或地名
– 物：物品名稱
– 行政施政知識分類號 68
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訴訟檔案主題項著錄原則

• 書類原本：著錄書類原本類別及訴訟類別

• 主題：事/裁判書原本，事/民事訴訟
• 訴訟卷宗：著錄訴訟類別及訴訟案由

• 主題：事/假扣押，事/強制執行，事/民事執行

• 尾卷:著錄尾卷類別

• 主題：事/尾卷
• 公證書原本、認證書繕本

– 以各申請案區分編案者，著錄公認證案由及公認證類別

• 主題：事/結婚，事/公證
– 以申請年度區分編案者，著錄公認證類別

• 主題：事/公證
• 相驗卷宗：著錄卷宗類別及結案情形

‧主題：事/相驗，事/心肺衰竭
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主 題 項(續)
‧案名: 98年度甄審考績會議

–事：甄補科員、專門委員、科長及專

員各2名及提報模範公務員
–事：有關英語能力之職務修正及陞任

評分

–事：人事甄審

–事：人員考核
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主 題 項(續)
‧案名：故宮文物珍品展規劃案

–人：故宮博物院

–事：展覽規劃

–事：借展

–物：翠玉白菜

‧案名：國家形象廣告案

–事：國際宣傳

–事：國家形象

–事：廣告
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案卷層級編目範例(續)

‧案名：政風督導小組會議

–案情摘要：法務部行政執行署97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。

–檔案產生機關：法務部行政執行署

–有關機關：

–主題項：人/政風督導小組,事/業務檢討,

事/政風, 事/會議
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案卷層級編目範例

‧案名：協尋書、撤銷協尋書

–案情摘要：福建金門地方法院檢察署收受89

年至90年彰化地院及雲林地院送請協尋歸案

與撤銷協尋少年事件等情。

–檔案產生機關：福建金門地方法院檢察署

–有關機關：

–主題項：事/協尋,事/撤銷協尋
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案卷層級編目範例(續)

‧案名：法警一般業務

–案情摘要：臺灣臺北地方法院檢察署平時法

警訓練、管理、勤務執行有關存查案件。

–檔案產生機關：臺灣臺北地方法院檢察署

–有關機關：

–主題項：人/法警
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案卷層級編目範例(續)

‧案名：緩起訴

–案情摘要：臺灣板橋地方法院檢察署緩起訴

業務之處分金審查運用、義務勞務執行等情。

–檔案產生機關：臺灣板橋地方法院檢察署

–有關機關：

–主題項：事/緩起訴,事/處分金,

事/義務勞動
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結 語

在資源有限，檔案無限成長之情況
下，機關應掌握核心職能，就具對
外開放應用價值之檔案，落實其整
理及優先辦理編目建檔作業。
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敬請指教

　 檔案徵集組立案編目科

　　　 電話： (02)2513-1886

(02)2513-1889

(02)2513-1890

　　　　　　 (02)2513-1887
77


	檔案立案編目
	內容大綱
	作業依據
	檔   號
	檔案整理單元：案件
	檔案整理單元：案卷
	檔案整理單元：案卷(續)
	檔案立案
	檔案分類的目的
	檔案分類注意事項
	編　案　原　則
	編　案　原　則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編  案  原  則(續)
	編案作業有標準答案嗎？
	編案作業有標準答案嗎？(續)
	編案作業有標準答案嗎？(續)
	案名編列注意事項
	案名編列注意事項
	案名編列注意事項(續)
	案名編列注意事項(續)
	案名編列注意事項(續)
	檔案編目
	檔案編目著錄層級及原則
	案件編目著錄項目
	案卷編目著錄項目
	案名項
	訴訟檔案案名著錄原則
	檔案產生者項
	檔案產生者項(續)
	檔案產生者項(續)
	關  聯  項
	關  聯  項(續)
	訴訟檔案案情摘要著錄原則
	案情摘要例示
	案情摘要例示(續)
	案情摘要例示(續)
	案情摘要例示(續)
	案情摘要例示(續)
	案情摘要例示(續)
	案情摘要未妥案例
	案情摘要未妥案例(續)
	主   題   項
	主   題   項(續)
	主   題   項(續)
	案卷層級編目範例(續)
	案卷層級編目範例
	案卷層級編目範例(續)
	案卷層級編目範例(續)
	結   語

