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大綱 

• 檔案清理與鑑定之意義、目的與關係 

• 檔案清理作業 

– 劃定檔案清理範圍 

– 辦理檔案保存價值鑑定 

• 檔案鑑定步驟 

– 進行檔案清理處置 

• 銷毀 

• 組改檔案清理注意事項 
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檔案清理與鑑定之意義與目的 

 意義 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 目的 

清理： 

－指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 

鑑定： 

－判定檔案保存年限過程中，評估檔案價值之步

驟 

 

清理： 
－促進檔案開放利用，提升檔案管理效益 

鑑定： 
－作為決定檔案保存年限及提供檔案銷毀、典藏、

移轉等清理決策參考之過程 
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檔案清理與鑑定關係 

檔案鑑定為清理作業過程之重要手段與方法 

檔案鑑定結果可供檔案銷毀、移轉等清理之決策

參考 

 檔案鑑定時機 

– 因修訂檔案保存年限區分表，認有必要者 

– 辦理檔案銷毀、移轉或應用產生疑義或發生爭議者 

– 檔案因年代久遠而難以判定其保存年限者 

– 檔案因天災或事故毀損者 

– 機關永久保存檔案移轉檔案管理局前  

– 電子檔案辦理轉置、資訊系統重新設計、升級或移
轉(交)作業階段 
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檔案清理與鑑定關係 

 

 

 

 

 

 

 

檔案清理 

移轉 

機關典藏 

銷毀 

｛ 
價值鑑定 
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檔案清理作業 

• 劃定檔案清理範圍 

• 辦理檔案保存價值鑑定 

• 進行檔案清理處置 
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劃定檔案清理範圍 

• 依據機關檔案數量、人力、空間等資源，
研訂檔案清理計畫，確立檔案清理範圍、
作業時程 

• 範圍劃定 

– 業務性檔案，從早期檔案分階段辦理，如以5

年或10年或依中長程計畫等劃分 

– 屆滿保存年限之定期檔案及永久檔案應併
同鑑定保存價值 
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辦理檔案保存價值鑑定 

－鑑定原則 

• 客觀的觀點 

– 客觀原則 

– 不受媒體拘泥

原則 

• 全面的觀點 

– 完整原則 

•歷史的觀點 

–需求原則 

–先例原則 

•發展的觀點 

–彈性原則 

•效益的觀點 

–去蕪存菁原則 
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檔案清理鑑定百字銘 

咱們機關做什麼，檔案要能知分曉， 

重大事件莫輕忽，名人要角很重要， 

第一最末多留意，稀有難得價值高， 

人民權益要維護，銷毀以後找不著， 

學術歷史靠研究，素材資料找你要， 

若是有錢人力足，通通都留是最好， 

只因人窮志氣高，清理鑑定不可少。 
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檔案鑑定步驟 

一、確立檔案鑑定目的及範圍 

二、分析機關背景及檔案概況 

三、選擇檔案鑑定方式 

四、選擇檔案鑑定方法 

五、選擇鑑定基準 

六、分析檔案保存價值 

七、提出鑑定結果及撰寫鑑定報告 
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一、確立檔案鑑定目的及範圍 

• 鑑定目的 

• 鑑定範圍 

– 檔案涵蓋年代及產生時間 

– 檔案類別 

– 檔案數量 
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二、分析機關背景及檔案概況 

• 檔案原有機關組織沿革、機關業務職掌或功能之
更迭或改移、相關業務法令 

• 檔案原有機關主要職能對國家或社會之影響 

• 檔案涵蓋年代及產生時間 

• 檔案產生之原因 

• 檔案類別所含案卷及主要內容 

• 檔案形式及保存狀況 
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三、選擇檔案鑑定方式 

• 內容鑑定 
– 依檔案主題重要性、檔案內容資訊與主題之關聯性及應用

需求，逐案或逐件評估檔案價值 

• 職能鑑定 
– 分析機關內各類職能及各單位之重要性，衡量檔案使用需

求及擇定之鑑定基準，依類別擇選重要之檔案  

• 分析機關業務職掌或功能 

• 宏觀鑑定 
– 主要分析機關間各類政府職能及各單位之相對重要性，評

估檔案價值 

職能分析：以縣市政府消防局為例.doc
職能分析：以縣市政府消防局為例.doc
職能分析：以縣市政府消防局為例.doc
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財政部賦稅署職能宏觀分析 

賦稅署 

財政部 

財稅資料中心 

稅捐稽徵機關 

稅捐稽徵機關 

稅捐稽徵機關 

研議稅法制度 

提供稅務資訊 

支應財政需要 
設計各項資訊系統 

指揮督導執行 

分析 
•該署與上級機關財政部職能之關聯 
•該署與財政部所屬財稅資料中心職能之關聯 
•與財政部所屬各國稅局職能之關聯 
•與縣（市）政府稅捐稽徵處職能之關聯  
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四、選擇鑑定方法 

• 邀請學者專家 

• 邀請利害關係人參與分析 

• 邀集業務單位會審 

• 進行檔案內容實地審查 

• 選擇代表性檔案審查  
– 隨機抽樣 

– 系統抽樣 

– 分層抽樣  

– 選擇抽樣 
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四、選擇鑑定方法(續1) 

• 舉辦公聽會 

• 公開資訊徵詢大眾評論 

• 選擇鑑定基準進行檢核 

– 參考格式 

• 辦理焦點群體座談 

• 調查或訪問相關人、事、物     

檔案鑑定基準檢核表（參考格式）.doc
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五、選擇鑑定基準 

• 原有價值 

– 指檔案之本質、內容或實體形式特性具有之
原始價值 

• 第二、三屆國民大會歷次會議之重要章戳及召集
令等  

• 檔案裝訂型式為卷軸裝等具有展覽價值之檔案   
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五、選擇鑑定基準(續1) 

• 行政稽憑價值 

– 指得作為機關組織職能運作、決策、業務處

理及績效等事證或責任稽憑之價值  

• 第二、三屆國民大會歷次會議之議事錄及速紀錄

等  
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五、選擇鑑定基準(續2) 

• 法律價值 

– 指檔案清理適法性及保障團體或個人權益之
價值  

• 資訊價值 

– 指得做為研究發展參考或滿足民眾知的需求
之價值  

• 第二、三屆國民大會歷次會議之國是建言  

• 美軍在臺交通事件處理案件 
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五、選擇鑑定基準(續3) 

• 歷史價值 

– 指得保存典章制度或做為史籍資料之價值  

• 民國38年以前檔案 

• 臺中港十年發展計畫 

• 戒嚴時期通行證核發案件 
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五、選擇鑑定基準(續4) 

• 歷史價值(續) 
– 指得保存典章制度或做為史籍資料之價值  

• 義胞安置(檔案內容為中國大陸災胞救濟總會函請交通部安
排義胞工作) 

• 中國航空公司效忠祖國人員名冊(檔案內容為民國34年中國
航空公司人員陳情欲前往臺灣，並附效忠人員名冊) 

• 戡亂時期檢肅匪諜聯保切結 

– 1950年頒布戡亂時期檢肅匪諜條例，規定各機關學校、
工廠或其他團體所有人員，應取具二人以上聯保切結，
如有發現匪諜潛伏，聯保人與該管直屬主管人員，應
受嚴厲處分 

– 檔案內容為高雄縣路竹鄉公所依規定填列之檢肅匪諜
聯保切結文件 
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五、選擇鑑定基準(續5) 

• 管理成本 

– 指保管及修護檔案之成本效益  

• 風險評估 

– 指評估檔案未妥予留存，對於機關業務運作
及利害關係人利益之影響  
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六、分析檔案保存價值 

     －永久保存檔案性質 

• 涉及國家或本機關重要制度、決策及計畫  

– 十大建設計畫 

• 涉及國家或本機關重要法規之制（訂）定、
修正及解釋  

– 各機關主管業務法規、內部規章 

• 涉及本機關組織沿革及主要業務運作 

– 本機關組織職掌、辦事細則 
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六、分析檔案保存價值 

   －永久保存檔案性質(續1) 

• 對國家建設或機關施政具有重要利用價值 

– 各機關施政計畫及施政報告 

• 具有國家或機關重要行政稽憑價值 

– 條(公)約、國際組織參與 

• 具有國家、機關、團體或個人重要財產稽
憑價值 

– 不動產取得、登記及減損 
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六、分析檔案保存價值 

   －永久保存檔案性質(續2) 

• 對國家、機關、社會大眾或個人權益之維
護具有重大影響 

– 眷村改建、原住民身分認定 

• 具有重要科技價值 

– 衛星計畫 

• 具有重要歷史或社會文化保存價值 

– 二二八事件 

– 美麗島事件 

– 清除日治時期遺跡及禁止日語交談  
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六、分析檔案保存價值 

    －永久保存檔案性質(續3) 

•屬重大輿情之特殊個案者 
– 九二一震災 

– 莫拉克風災等重大災變 

– 核四興建及抗爭  

• 法令規定應永久保存 

– 股東會議紀錄 
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六、分析檔案保存價值 

         －電子檔案鑑定 

• 檔案內容之保存價值 

• 技術鑑定 

– 分析電子檔案保存、移轉及應用過程中，所面臨軟硬

體技術問題，就管理需求及技術變遷等因應策略提出

建議  

• 電子檔案轉置 

• 資訊系統重新設計、升級  

• 移轉(交)作業  
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七、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 

– 鑑定報告參考格式 

檔案鑑定報告（參考格式）.doc
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進行檔案清理處置 

•檔案銷毀作業 

•檔案移轉作業 

•其他檔案清理處置 
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檔案鑑定案例一 

• 檔案鑑定背景資料 

– 民國22年至38年國民政府人事資料 

– 66年及70年間二度受風災浸水  

– 檔案嚴重腐朽、蟲蛀及粘著  

– 隨國民政府遷台人員，相關人事資料各機關
已重新建置，原檔案已無應用價值 

– 擬報請檔案中央主管機關准予銷毀 
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檔案鑑定案例一(續1) 

• 鑑定過程 

– 由機關相關業務單位人員組成鑑定小組 

– 檔案保存狀況不佳，按檔案保存狀況及檔案
完整程度整理、分析，進行鑑定 
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檔案鑑定案例一(續2) 

• 鑑定基準 

– 原有價值 

– 行政稽憑價值 

• 鑑定方法 

– 依檔案實際保存狀況，採用抽樣方式  
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檔案鑑定案例一(續3) 

• 檔案描述 

– 紙本檔案，按案卷裝箱共裝81箱 

– 34箱檔案內容較完整惟已全部毀損，餘47箱內容零

散，大部分毀損、缺漏 

– 案卷涵蓋時間自民國22年至38年止 

– 內容為前國民政府人員之任免、彈劾、懲戒、撫卹等

人事資料 
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檔案鑑定案例一(續4) 

• 鑑定結果及建議 

– 考量檔案內容價值及修復成本 

– 人事法規、組織編制等檔案，具歷史及學術
研究價值，建議保存 

– 餘個人資料，依規定辦理銷毀  
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檔案鑑定案例二 

• 鑑定原因 

– 辦理檔案清理作業時， 部分檔案存毀判定產生疑義 

• 屬重大輿情特殊個案 

• 對國家、機關、團體或個人權益之維護具重大影響 

 

• 檔案內容 

– 69年上蒞字及41至85年內亂及外患二審法院管轄之
定期檔案 
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檔案鑑定案例二(續1) 

• 鑑定基準 

– 行政稽憑價值 

– 法律價值 

– 歷史價值 

• 鑑定方法 

– 召開檔案鑑定小組 

– 進行檔案內容實地審查 
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檔案鑑定案例二(續2) 

• 鑑定結果 

– 有關上蒞卷部分，因屬尾卷性質，無法反映
全案內容，相關檔案不予留存 

– 判亂案件屬誣告性質者，相關檔案不予留存 

– 解嚴初期有關宣布脫離偽匪組織或自首案情
者，可反映當時政治環境情形，具歷史價值，
是相關檔案全數留存 
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檔案銷毀 

檔案法第12條及機關檔案保存年限及銷
毀辦法 

– 未逾法定保存年限或未依法定程序，不

得銷毀 

– 特殊狀況銷毀或毀損檔案處理 
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檔案銷毀作業程序 

• 機關作業程序 

– 製作檔案銷毀目錄 

– 送會相關業務單位表示意見 

– 辦理檔案保存價值鑑定 

• 以反映機關職能業務或活動檔案為主 

• 檔案保存年限區分表之清理處置列屬「屆期後鑑定」者 

• 保存年限10年或產生時間已逾30年以上者(非屬基準適用者） 

– 制定檔案銷毀計畫 



40 

檔案銷毀目錄編製 

• 得以案卷或案件為單元編製 

• 可運用檔案管理資訊系統產出或人工書寫或以
文書軟體製作 

• 案卷單元之檔案銷毀目錄，其目錄所列案名及
案情摘要等應具體呈現檔案內容 

• 目錄格式請參考機關檔案管理作業手冊第16章
銷毀或至本局網站(www.archives.gov.tw)下載
(首頁(檔管人員) »檔案法規 »作業規定 »作
業須知、案例及表格 »表格下載)  

http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Default.aspx
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Default.aspx
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Default.aspx
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Default.aspx
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Publish.aspx?cnid=55
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Publish.aspx?cnid=249
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Publish.aspx?cnid=558
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Publish.aspx?cnid=558
http://www.archives.gov.tw/Chinese_archival/Publish.aspx?cnid=726
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檔案銷毀目錄核審作業 

 • 機關內部初審 

– 逐案審查 

– 依法令規定應踐行程序 

• 會計檔案及機密檔

案 

– 仍具保存價值 

• 辦理業務參考需要 

• 彰顯機關重要業務

職掌功能之檔案 

• 具歷史文化保存價

值之檔案 

 

 

 

– 有無未逾法令規定
保存年限 

– 涉內外在使用需求 

– 影響民眾重大權益 

– 未了案件 
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檔案銷毀計畫  

• 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 
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 檔案銷毀計畫  

 
        （機關全銜） 檔 案 銷 毀 計 畫 

 

  

  銷銷  毀毀  檔檔  案案  現現  況況  

史史政政機機關關檢檢選選情情形形  
檔檔案案年年度度  數數量量  檔檔案案存存放放地地點點  

檔檔案案銷銷毀毀目目錄錄  

送送  核核  冊冊  數數  機機關關名名稱稱  數數量量  

            

銷銷  毀毀  檔檔  案案  作作  業業  

擬擬    銷銷    毀毀    時時  間間  擬擬    銷銷    毀毀    地地    點點  擬擬    銷銷    毀毀    方方    式式  

      

檔檔  案案  符符  合合  基基  準準  情情  形形  

  

備備          註註  

  

  
填填          表表      說說      明明：：  
一、「數量」欄，請視檔案銷毀目錄編製情況填列擬銷毀檔案總案卷數或總件數；例如： 
(一) 以案卷為單元編製檔案銷毀目錄者，銷毀檔案數量計 10案 50卷，請填列 10案(50卷)。 
(二) 以案件為單元編製檔案銷毀目錄者，銷毀檔案數量計 100件，請填列 100件。 
二、「檔案符合基準情形」欄，請填列擬銷毀檔案符合機關共通性檔案保存年限基準類別或基準項目編號。 
三、擬銷毀檔案無保存年限 10年以上，且非屬機關共通性檔案保存年限基準適用者，請於備註欄內敘明。 
四、紙張尺度為 A4，欄位大小請依實際需要自行調整。 

五、辦理檔案保存價值鑑定者，請於備註欄位註記鑑定報告檢附情形。 
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檔案銷毀計畫(續) 

• 檔案符合基準情形 
–銷毀目錄已記載基準編號者，得免記載 

–記載檔案符合基準之類別或編號 

 
•例1:分類號○○○及○○○，符合○○類基準所定保存年限。 

•例2:除分類號○○○外，餘均符合○○類基準所定保存年限。 

 

例示: 

–說明: ○○自來水事業處擬銷毀分類號100水表管理、分類號300 

       人力評鑑、分類號301分發訓練、分類號400出納帳表等檔 

       案，經檢視僅分類號100檔案，不適用各類基準所定保存年限。 

 

–記載：除分類號100外，餘均符合人事類、行政類基準所定保存年限。  
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檔案銷毀送審作業 

• 檔案銷毀目錄得先提供史政機關檢選 
– 作為史料研究及文獻編纂參考 

– 充分發揮檔案功能 

• 送上級機關 
– 目錄及計畫之記載是否符規定 

– 擬銷毀檔案是否具永久保存價值，移轉或由機關
續管建議 

– 檔案有無涉及未了案件或影響民眾重大權益 

• 函送檔案中央主管機關 

• 函送資料 
– 檔案銷毀計畫及檔案銷毀目錄 

– 辦理檔案鑑定者：檔案鑑定報告 
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執行檔案銷毀 

• 安全事宜 

– 妥善集中放置於安全場所 

– 運送過程之安全 

• 執行銷毀 

– 派員監毀 

• 電子檔案執行銷毀時其他應注意事項 
– 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
聯紀錄及備份  
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相關目錄註記及彙送 

• 註記核淮銷毀文號及銷毀日期 

• 檔案經微縮、電子或其他方式儲存者，註記其微
縮或電子紀錄編號 

• 擬提供史政機關名稱 

– 提供史政機關之檔案，應經本局核准後，方
得提供 

• 已銷毀之檔案，前已目錄彙送者，應將註記修正
後之檔案目錄轉出電子檔，依目錄彙送期程重新
辦理彙送 
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特殊狀況檔案之處理 

• 檔案變質 
– 照片之底片、幻燈片、電影片等檔案，因變質至軟化、膠黏化而

散發有毒物質者 

– 逕行銷毀後函送檔案管理局備查 

• 遇戰爭、暴動或事變 
– 駐外館或單位遇事，為保護國家安全或利益，而須即時銷毀檔案 

– 逕行銷毀後函送檔案管理局備查 

• 天災或事故 
– 檔案遇地震、水災等，經鑑定可修復者應儘量修復 

– 經鑑定無法修復者 

• 將檔案毀損原因、已毀損檔案之檔號、案名及數量等情形，
併同鑑定報告，函送檔案管理局備查後銷毀 
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辦理檔案清理後續作業 

 
 

 

• 就檔案管理局核復留存意見，進行後續相關
檔案處理 

– 檢討其他相關案情檔案之保存年限 

– 檢討該類檔案之保存年限，作為修正檔案
保存年限區分表之參考 
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其他清理處置 

• 機關自行永久保存 

– 彰顯機關歷史發展、職能或業務活動者 

– 具機關行政稽憑或法律價值者 

– 屬主管法令規定，但未涉國家層面者 

– 涉個人權益者 

• 調整定期檔案之保存年限 
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組改檔案清理注意事項 

• 檔案移交作業期間 

– 依「行政院及所屬各機關組織調整作業手

冊」第2章第7節「檔案移交」規定辦理 

• 確實辦理檔案清查，檔案管理單位及業務單

位管理各類公務紀錄，均應列入移交範圍 

• 涉屬移交範圍之檔案，自99年7月1日起至

100年12月31日止，暫停報送檔案銷毀目錄 
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組改檔案清理注意事項（續） 

 

• 經檔案管理局審核同意銷毀或列為移轉 

– 核准銷毀或移轉之檔案，應執行銷毀或移轉，

並依規定於完成銷毀或移轉註記後，重新辦理

檔案目錄彙送 

– 經核准銷毀或移轉檔案未及辦理銷毀、移轉點

交者，應應作成紀錄，列入移交 
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結語 

• 強化檔案鑑定觀念 

• 審慎檔案清理作業 

• 順利完成檔案移交 

• 提升檔案管理效益 
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敬請指教．謝謝！ 
保存年限 

(02)25131947 

(02)25131900、1902 

銷毀業務 

 (02)25131869、1903 

 (02)25131883、1885 

移轉業務 

 (02)25131877 

 (02)25131874、1896、1897、1899 

 


