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壹、編排與描述概念

檔案編排描述
Arrangement and Description

• 檔案資訊組織作業過程稱為「編排描述」

檔案經點收完成後，檔案人員將案件內容根
據分類表放入卷夾或立為新案卷，稱「分類
編案」或稱「編排」案卷。

當案件集結成案卷，進行目錄的編製，則為
檔案「描述」。
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檔案分類編案之意義

依據檔案內容，歸
入檔案分類表中最
適當之類目，其目
的在集中管理相關
檔案，便於檔案之
調閱使用。

分
類

指將性質相同的
案件，做有系統
的組合，並賦予
足以表達案卷內
容之案名，以反
映公務活動的來
龍去脈，便於查
檢利用。

編
案

－編排是檔案資訊組織對於文件進行整理的工作

檔案編排層級

• 全宗
(fond)

• 文件系列
(series)

• 案卷
(folder)

• 案件
(item)
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檔案描述之意義

• 針對檔案的內容和形式特徵，進行分析、
選擇和記錄的過程

• 揭示檔案內容主題、文件形式、來源、存
放地、使用限制、檔案管理活動等訊息

• 幫助使用者迅速、準確的查檢出所需的檔
案

貳、檔案分類與保存年限表
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檔案分類的概念

• 機關檔案分類

– 各機關根據業務職掌制訂本機關檔案分類與
保存年限表，故分類表可反映業務內涵

– 因業務變遷，必要時修訂後擇期改用

• 國家檔案分類

– 不採事由分類，延續移轉機關檔案分類號加
上全宗號（來源機關代碼）

機關檔案分類架構與層級

• 分類架構

–採機關組織架構

–依業務職掌或性質

• 區分類目層級

–最多5層級(類、綱、目、節、項)
–層級依業務繁複程度而定

–各層級可採數字或文字標示
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[步驟3]擇定分類標記編排方式

等級制─數字

類 綱 目 類目名稱

01 行政管理

01 文書

01 文書管理法規
及釋疑

：

09 文書業務處理

02 庶務

01 營繕

等級制─文數混合

類 綱 目 類目名稱

行 行政管理

01 文書

01 文書管理法規
及釋疑

：

09 文書業務處理

庶 庶務

01 營繕

檔案類目名稱採用原則

•類目名稱以2至9個字為宜

•類目名稱應涵蓋周延，具體明確

•同一層級類目，彼此必須相稱

•類目間具互斥性

•上下層級類目具關聯性

•個案或單一事件不宜列為類目名稱

•同一類目依重要程度不同細分類目綜合性業務置於
各類目之前，其他業務置於各類目之後
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分類與保存年限結合的意義

13

永久保存
定期保存

•30年、25年、20年、15年、10年、5年、3年、1年
•屬機關共通性檔案保存年限基準所列檔案不在此限

檔案保存年限

依據檔案價值鑑定結果，對檔案應保存年限所制
定之表單，作為機關訂定檔案保存年限及後續清
理處置之依據。

該表得與機關檔案分類表結合編訂。

檔案保存年限區分表

保存年限區分應審酌事項

• 影響國家安全及公益之程度

• 典章或史料文物之價值

• 法律信證之維護

• 行政程序之稽評

• 學術研究之參考

• 機關之特性

• 個人權益之保護

• 其他應審酌之重要事項
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機關檔案分類與保存年限結合編製（範例）

15

中華民國圖書館學會檔案分類及保存年限區分表
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檔案館編排處理原則

來源原則

全宗原則

原始順序

檔案管理局國家檔案分類
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國史館檔案分類

參、檔案描述內涵與規範
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檔案描述

 描述著錄：是就檔案之內容及形式特徵，依檔案
編目規範擇要記錄其事項及特徵，製成檔案目錄

 目的：

 增進檔案檢索效率

 提升檔案管理效能

 檔案著錄需要充分揭示檔案內容，真實反映一份
文件與案卷的內容及其特徵；著錄需要依循一致
的著錄格式與著錄標準

檔案描述規範發展

•美國檔案編目規則APPM(1983年)

•大陸檔案著錄規則(1985年)

•英國檔案描述規則MAD(1986年)

•加拿大檔案描述規則RAD(1992年)

•國際檔案學會(ICA) 「國際檔案描述標準
ISAD(G)」(1999年) 

•我國機關檔案編目規範(2002年)
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描述檔案內容的事項

• 檔案本身的資訊

 包括：題名、涵蓋日期、文別、內容摘要、主題項等
內容項目；以及數量、儲存媒體、外觀形式等實體描
述項目；

• 檔案來源及背景資訊

 主要是文件產生機關、文件來源機關、行政歷史註、
個人傳略等資訊來源項目；

• 檔案管理活動的資訊

 包括：應用限制、移轉註記、銷毀註記、典藏修復註
記、複製狀態等管理過程紀錄性資訊

機關檔案編目著錄規範

• 描述層級：案卷、案件
• 著錄項目

– 案由及關聯項：案由、並列案由、其他案由
– 發文者項：主要發文者、主要來文者、受文者
– 文件型式項：文別、本別
– 相關編號項：發文字號、收文字號、來文字號、檔號
– 日期項：文件起訖日期
– 附件項：附件名稱、附件媒體型式
– 主題項：關鍵詞彙
– 附註項：一般註、實體存放位置
– 清理項：保存年限、銷毀日期、銷毀文號、移轉日期
– 應用項：應用限制、應用註記、複製限制
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國家檔案描述層級

• 檔案案卷整理的過程，是將檔案最小單元之案件與所屬
案卷建立實體連結關係

–檔案的書目應該能呈現由下往上的階層架構

• 檔案描述著錄的層次由下而上

 項目或案件層次(item level)

 案卷層次(file level)

 文件系列層次(series level)

 全宗層次(fond/collection level)

檔案館(國家檔案)描述標準

•國家檔案描述標準參酌「檔案編碼描述格

式標準」（Encoded Archival 

Description，簡稱EAD）

•描述層級包含案件、案卷、文件系列、

全宗等四級，並呈現各個檔案描述層次

之間的關係
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檔案編碼描述格式標準

• 1993年加州大學柏克萊分校圖書館開始發展此項
標準，並歷經許多檔案典藏單位共同參與研發而
成。

• EAD是一個階層式的結構，用以詳實呈現檔案和
圖書館的目錄系統，協助典藏在圖書館與檔案館
的手稿與檔案資源的著錄。

• EAD DTD由3大結構，146項基本元素構成，此三
大結構為：EAD標目<eadheader>、前面事項
<frontmatter>和檔案描述<archdesc>。

• 檔案描述編碼格式EAD元素一覽表

肆、檔案館目錄實例
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機關檔案目錄建檔軟體

檔案管理局國家檔案目錄

https://aa.archives.gov.tw/searchindex.aspx
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國史館檔案目錄

http://ahonline.drnh.gov.tw/index.php?act=Archive

中研院台史所檔案目錄

http://tais.ith.sinica.edu.tw/sinicafrsFront/browsingLevel1.jsp?xmlId=0000310644
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結 語

分類是檔案編排整理的依據，加上保存年
限可協助判定檔案保存價值，發揮導引檔
案清理的功能，讓檔案保存達到去蕪存菁
的效益。

檔案描述必須反映實體編排之內容關連性
，可提供檔案目錄檢索層級瀏覽功能。


