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立案＝分類+編案 

 （一）分類 

 

「分類」是指將檔案依其內容性質，歸入檔案分類表中最適
當的類目。依文書處理手冊規定，承辦人員辦稿時，應於稿
面的適當位置填列分類號，檔案管理人員完成檔案歸檔點收
作業後，則應依檔案內容及機關檔案分類表，查檢檔案分類
號的正確性與妥適性，如果發現有分類號錯誤的情形，便應
該查明後予以更正。 

 

 



立案＝分類+編案 

 （二）編案 

「編案」是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。部分機關在辦理編案作業時，
未依檔案性質或重要性編案，往往將同一分類號下的檔案編
為1案，未將專案案件編立專卷，並以檔案分類表的類目名
稱為案名，造成案卷內容龐雜，或未將同一案情之相關案件
併案，使得難以歸納案情據以著錄案情摘要，案名也無法揭
示案卷具體內容。 

 

檔案編案時，宜先查檢該分類號下已立案卷，並衡酌檔案性
質或案情及檔案數量，以歸入舊案或另立新案，並賦予妥適
之案名。各機關應考量檔案成長數量、案情內容及管理需要，
妥予編案，或可參考年度專案、年度重要業務、重要列管事
項或往年編案情形等作為編案輔助資訊。 

 



檔案編目 

 檔案目錄是使用者與檔案間之溝通橋樑，「編目」即是就檔
案內容及形式特徵，依機關檔案編目規範著錄整理後，製成
檔案目錄，其目的在透過檔案內容與外觀型式的描述，以反
映檔案間的關聯及業務活動情形，提高檔案管理與檢索效益。
依著錄主體的不同，編目作業可分為案件層級及案卷層級。 

 

「案件」指同一案情之收文或發文連同其簽辦或創簽之文件
組合，為檔案編目之最小單元，「案卷」則指具體表現案件
間之關聯性並反映業務活動情形之案件組合，通常依其數量，
裝訂為一卷或數卷。 



秘訣1～編案這樣編 

 辦理編案作業時，可依據往年編案情形、檔案使用狀況或年
度專案計畫等，先行預立案名，案卷內某一案情賡續發展，
考量其重要性或檔案數量，得檢出另行編案，或同一案卷之
案件過多時，則可依案情涉及之主題、地域、機關或單位、
時間等，另立數案。 



秘訣2～案名這樣給 

 「案名」是對案卷內容作綜合性描述，以扼要表達案卷內容，
與機關檔案分類表分類類目的「類目名稱」意義不同，應依
檔案涵蓋內容及未來發展性，編訂案名，不宜逕以「類目名
稱」為之，致使所編列的案名未能具體明確表達案卷內涵。
機關如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，或是可納入上層類目意涵做為案名。 



秘訣3～案情摘要這樣寫 

 「案情摘要」係指描述案卷案情大要內容的簡短文字，針對
案名加以補充說明，讓使用者能迅速掌握檔案案卷所含內容
重點。著錄案情摘要時，應先歸納整理案卷內關聯案件內容
及其性質，再由全案觀點，著錄案卷案情大要及關聯案件性
質。 



秘訣4～主題這樣選 

 主題項係依檔案內容，擇取足以表達案卷內容的檔案關鍵詞
彙，並非文句之敘述，以提供檔案資訊多重檢索途徑，包括
人、事、時、地及物等項目。在著錄主題項時，檔管人員可
以假設自己是檔案使用者，如果想查某特定檔案的話，會以
什麼詞彙去查詢？透過由全案的角度出發，考量主題詞彙的
涵蓋性及具體程度，即可掌握檔案主題詞彙的概念。 



 



 



 

檔案  檔案分類編案規範 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

滿意度調查Qrcode 

 

 

課後問題研討QRcode 
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