
桃園市政府環境保護局 

113年檔案立案編目與清理鑑定研習班(第3梯次)心得報告 

  時間：113年11月14日(星期四)至11月15日(星期五) 

  地點：視訊課程                               撰寫人：鄭○娟 

主    題：113年檔案立案編目與清理鑑定研習班 

主 講 人:檔案管理局特聘講師 

課程大綱：11月14日(上午8時50分至17時) 

          一、檔案立案及實務(3小時)                   
          二、檔案編目及實務(3小時) 

          11月15日(上午8時30分至17時) 

          一、檔案清理與鑑定(2小時) 

          二、國家記憶的拼圖：以政治檔案為例(2小時) 

          三、檔案鑑定理論與實務(2小時)  

          四、綜合座談(1小時)  

內容分享： 
一、11月14日課程摘要：檔案立案編目與清理鑑定 

    講師：檔案局徵集組陳組長淑美 

1.立案編目相關法令與作業依據：法律、法規命令、行政規則、作業手冊/指

引。 

2.立案編目學習資源：數位學習、檔案管理局培訓課程、檔案管理局網站。 

3.檔案整理與檔案管理作業各環節環環相扣：保管、清理、價值區分、應用。 

4.檔案整理單元：(案件)案情關聯之文件資料宜併入同一案件；同一分類號下

性質相同或具體表現案件關聯性並反映業務活動情形之案件組合(案卷)。 

5.檔號結構：檔號≠分類號、年度號為案卷內案件起始之年份、跨案-卷次號

不連續、跨卷-目次號不連續。 

6.依檔案分類編案規範第9點規定，檔案管理人員發現檔案分類號錯誤者，應

查明後更正。 

7.立案的定義：根據檔案內容之性質，歸入分類表中最適當類目(分類)，並按

檔案案情，建立簡要案名(編案)。 

8.檔案分類：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。 

9.檔案編案：案件經分類後檔管人員應依據檔案內容查檢檔案是否有性質相

同，案情關聯的前案應併於同一案名，無前案可併者應立新案並賦予簡要案

名，不宜逕以類目名稱為案名。 

10.檔案分類表之類目名稱，係指以機關組織或業務性質為原則，選擇代表機

關業務內涵或功能之詞彙；案名係指檔案管理人員將同一類目名稱下之檔案將



案情關聯或性質相同之案件編案整卷後，賦予扼要表達案卷內容之名稱。 

 

二、11月15日課程摘要： 

(一)檔案清理與鑑定： 

    講師：檔案局徵集組陳組長淑美 

1.檔案清理之定義與效益：依檔案目錄逐案核對，將逾保存年限或已屆移轉年

限之永久保存檔案，分別辦理銷毀或移轉，或為其他必要之處理；效益為促進

檔案開放利用，提升檔案管理之效益。 

2.檔案清理作業流程：劃定清理範圍並進行清查、辦理檔案保存價值鑑定、進

行檔案清理處置【銷毀、移轉、其他(機關自行永久保存或調整定期檔案之保

存年限)】。 

3.檔案保存價值鑑定規範：鑑定目的、應遵守原則、鑑定方式、鑑定方法、鑑

定基準。 

4.提出檔案鑑定結果及撰寫報告：檔案原有機關背景、鑑定目的範圍及檔案描

述、鑑定過程、鑑定結果及建議。 

5.檔案銷毀作業程序：檔案銷毀目錄製作、檔案銷毀目錄內部審核、檔案銷毀

計畫及目錄送核、執行檔案銷毀、相關目錄註記及彙送。 

6.銷毀計畫記載事項：檔案年度、數量、存放地點，檔案銷毀目錄送核冊數，

史政機關檢選情形，擬銷毀時間、地點及方式，檔案符合基準情形，備註-依

機關檔案保存年限及銷毀辦法第7條規定調整保存年限者其確保複製儲存紀錄

具存取有效性之保存措施。 

7.電子檔案銷毀：機關檔案管理人員會同相關資訊人員辦理，除保留檔案管理

資訊系統內之檔案銷毀目錄外，應刪除檔案管理資訊系統或其儲存媒體之其他

關聯紀錄。 

8.擬提供史政機關名稱：提供史政機關之檔案，應經檔案局核准後，方得提

供，依機關檔案保存年限及銷毀辦法第7條調整保存年限者，該檔案原件送交

時機。 

9.檔案變質、遇戰爭暴動或事變：逕行銷毀後函送檔案局備查；天災或事故：

經鑑定可修復者應儘量修復，無法修復者併同鑑定報告函送檔案局備查後銷

毀。 

10.檔案移轉作業程序：整理擬移轉檔案、辦理檔案保存價值鑑定、編製檔案

移轉目錄、檔案移轉目錄送審、檔案移轉前置作業、檔案點交。 

(二)國家記憶的拼圖：以政治檔案為例 

    講師：檔案局陳研究員昱齊 

1.「轉型」與「正義」：指社會從威權獨裁體制轉型為民主體制後，對於過去

因壓迫導致的社會分裂、大規模人權侵害，所做的善後工作；轉型正義的內

涵；賠償受害者、追求真相、追究責任。 

2.政治檔案的「前世今生」：國家檔案-指具有永久保存價值，而移歸檔案中



央主管機關管理之檔案；機關檔案：指由各機關自行管理之檔案。 

3.檔案類型：1999年通過檔案法實施(國家檔案、機關檔案)；2019年通過政治

檔案條例(政治檔案)。 

4.政治檔案徵集的法制化歷程：1999年通過檔案法，2000年成立檔案局籌備

處，主題式徵集(二二八、美麗島、白色恐怖政治案件)，2019年制定政治檔案

條例(2024修法施行)。 

5.賠償-復權、賠償、安頓死者；真相-修改國安法，解除政治犯上訴限制，政

府公布檔案還原歷史真相；責任-懲兇、道歉。 

6.檔案法第12條：定期保存之檔案未逾法定保存年限或未依法定程序，不得銷

毀，應先制定銷毀計畫及銷毀之檔案目錄，送交檔案中央主管機關審核。 

7.檔案法第24條：明知不應銷毀之檔案而銷毀者，處二年以下有期徒刑、拘役

或併科新臺幣五萬元以下罰金(違反第12條之銷毀程序而銷毀檔案者亦同)。 

8.政治檔案(政治檔案條例)：政府機關(構)、政黨、附隨組織及黨營機構所保

管，自34年8月15日起81年11月6日止，與二二八事件、動員戡亂體制、戒嚴體

制相關之檔案或各類紀錄及文件。 

9.政治檔案條例：徵集-清查、報送為機關法定義務；解降密-保密逾30年且無

法律依據者應予解密；開放應用-分檔案屆滿30年、50年、70年有不同規範。 

10.2024.2.28政治檔案條例修正施行：持續並擴大徵集政治檔案、加速政治檔

案開放應用、強化檔案當事人權益保障。 

  

(三)檔案鑑定理論與實務： 

    講師：中央研究院歷史語言研究所陳研究員國棟 

1.審選檔案是一件枯燥乏味、無聊透頂的事情。但如果明白其重要性與你的貢

獻，就很有趣。 

2.中央權責單位：國家發展委員會檔案管理局。 

3.檔案鑑定範圍：在一個單位之內，若業務項目及多，可依職能區隔，檔案產

生時間的上下限。 

4. 檔案鑑定方法：主政單位應自行或委外作先行研究，瞭解本機關的組織與

歷史，邀請學者專家鑑定及進行檔案內容實地審查。 

5. 檔案鑑定基準：鑑定檔案的原有價值、行政稽憑價值、法律信證價值、歷

史價值並考慮檔案對於機關與其它機關及民眾的參考價值及發展性，政治檔案

部分，依政治檔案條例第3條政治檔案定義進行審定。 

6. 檔案鑑定方式：內容鑑定、職能鑑定、宏觀鑑定。 

7.審選實務原則與重點：記住(1)機關職能(2)檔案價值(3)審選原則，在瀏覽

目錄時，自行建立審選重點，進行勾選，若時間允許可複查一遍。 

 

 

 



上課學習心得： 

很高興報名上今年度「檔案立案編目與清理鑑定研習班」第3場次視訊課程，

第一堂課老師即開宗明義說這二天的課是屬於檔案管理進階課程，內容較為深

奧有難度，果然課程內容豐富且精彩，雖然檔案是非常枯燥無樂趣可言，但如

果懂得欣賞自身檔管重要性，這份工作即有如門藝術值得好好品味。 

綜合這二天4大主題課程，內容非常扎實緊湊，授課老師也很棒，無論是觀念

或是實務上的推動及法規的意涵了解，對於工作上都非常非常的有幫助，期待

往後可以更認真來看待這份神聖的檔案管理工作，多年來類似課程上過很多

次，每次因不同講師理解感受也不一樣。期待自己越來越精進成長，也希望下

次有機會可以上實體課程，否則於辦公室邊上課邊處理公事根本無法好好認真

上課，有點可惜因為好不容易報上名額進而被錄取上課資格。 

 

 


