
 

113年檔案立案編目訓練研習 

心 得 報 告 
 

研習時間 113 年  5 月  8 日 (星期三) 下午 1時30分 至 4時50分 

研習地點 桃園市勞工教育大樓 

講師姓名 交通部秘書處黃俊豪專員 

主辦機關 桃園市政府勞動局 

參加機關 

桃園市政府勞動局、桃園市政府勞動檢查處、桃園市政府就業職

訓服務處、桃園市政府秘書處、桃園市政府財政局及桃園市政府

主計處 

心得報告 趙秋雲 

研習重點 

本次研習重點在立案編目之檔號結構組成、立案定義、如何分類、編案方式及

原則、案名編列注意事項、編目定義、案由著錄原則、檔案文件產生日期著錄

原則項、案情摘案著錄原則及主題項著錄原則等等。 

學習心得 

很榮幸邀請到交通部秘書處黃俊豪專員到本局講授「檔案立案編目」課程，同

時歡迎本府秘書處、財政局及主計處等機關派員一起來參與研習，彼此經驗相

互交流與分享，共同學習與成長。 

本府推薦本局參加第21屆機關檔案管理金檔獎，確實讓本局同仁承受一定壓

力，同時也藉機再學習及成長，特別是在黃專員的解說與指導下，發現本局有

下列幾項待改善事項。 

一、 未掌握「案名」、「案情摘要」及「主題項」的著錄重點及原則。「案

名」應涵蓋檔案內容或案情未來發展，明確揭示案情、特定時間，避免過

度節略，並注意個資保密問題。「案情摘要」應載明主、協辦機關權責、

指出案卷性質、重要性或目的，並敘明重要結論、辦理過程或重要數據、

文件及附件。「主題項」為案卷層級著錄項目，依檔案內容擇取足以表達

檔案主題之關鍵詞彙著錄，可依人、事、時、地、物等項目進行著錄。且

案情摘要不可直接複製公文主旨貼上，主題項亦不可直接複製案情摘要貼

上。 

二、 「其他」或「綜合業務」較為籠統不明，無法明確揭示案情，不宜逕為類

目名稱。另同一類目倘編入大量案件且內含許多同性質案件者，宜利用



 

「案次號」再進行細項分類編目。 

 

三、 本局成立為獨立機關接收本府秘書處移撥檔案時，於辦理檔案文件產生日

期著錄項未注意到著錄原則（創稿登入發文日期、創簽登入核判日期、來

文存查登入來文日期等等）導致著錄錯誤。 

本次研習雖發現許多缺失，但對本局檔管人員在日後辦理檔案立案編目作業，

確實受益良多。 

學習與改善事項 

一、 經過黃專員的講解及指導，發現本局待改善事項千頭萬緒，加上本局歷年

歸檔公文量龐大，如何利用有限人力於短時間內辦理改善，實在是一大工

程，將著手擬定改善計畫辦理歸檔公文資訊更正作業。 

二、 另歸檔公文之類目名稱為「其他」及「綜合業務」，歸入大量案件應再進

行細項分類編目者，因涉及各業務科室權責，擬擇期開會討論研議後再辦

理後續更正事宜。 

三、 本局上傳機關檔案目錄查詢網之檔案因數量龐大，針對過往辦理檔案文件

產生日期著錄項錯誤部分，將擬訂改善計畫逐年逐批辦理更正作業。 

研習照片 
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講師實務講解之1 



 

 

講師實務講解之2 

 


