新埤國中
檔案分類編案規範

	中華民國90年12月12日檔案管理局檔秘字第0002066號函訂頒，自中華民國91年1月1日生效


	一、
	為辦理檔案法第八條第一項有關檔案分類編案事項，建立檔案分類系統，特訂定本規範。

	二、
	本規範用詞定義如下：
（一）來源原則：指依檔案來源及產生單位，辦理檔案分類，以利檔案排架及編目之原則。
（二）原始順序原則：指維持原檔案單位之檔案案卷排列次序，以反映原單位於檔案產生時之業務需求及檔案使用情況之原則。 
（三）全宗原則：指同一機關(構)、團體或個人之檔案，視為一不可分之整體予以處理，確保原檔案文件間關聯性及整體性之原則。
（四）分類層級：指區分檔案分類類目之類、綱、目、節及項等層級。 
（五）分類標記：指以文字或數字標記檔案分類表所載之類目名稱。 
（六）檔號：指由檔案年度號、分類號、案次號、卷次號及目次號依序所組成之一組號碼。
（七）年度號：指案件起始之年份號碼。 
（八）分類號：指代表檔案分類表所載類目名稱之文字、數字或其組合。 
（九）案次號：指區分同分類號不同案次之號碼。
（十）卷次號：指區分同案次號不同卷次之號碼。 
（十一）目次號：指區分同卷次號不同案件之號碼。
（十二）全宗號：指區分檔案來源並代表機關（構）、團體或個人檔案之代碼。

	三、
	各機關應依組織或業務性質，妥適區分檔案分類層級，訂定機關檔案分類表，並定期檢討修正之。分類層級以不逾五級為原則。
前項檔案分類表，得與檔案保存年限區分表結合編訂之。 
第一項檔案分類表修正時，如有新增或合併類目情形者，應分別於新舊分類號處說明之。

	四、
	檔案分類標記，應力求簡單明瞭、書寫方便及容易增減；其編訂應具邏輯性及伸縮性，並能反映類目間之相互關係及層級。

	五、
	檔案分類標記種類如下： 
（一）單純標記：指全部採文字或數字之分類標記。
（二）混合標記：指由文字及數字組成之分類標記。
前項標記以數字標示者，應以阿拉伯數字表示，並採十進位法。

	六、
	檔案分類標記之編排方式如下： 
（一）順序制：指依標記之自然順序排列檔案分類類目，並按標記先後或大小順序賦予分類號之方式。
（二）等級制：指先將分類類目按層級排列，各層級類目再按標記先後或大小順序賦予分類號之方式。
等級制分類標記之編排方式如下： 
（一）單碼制：指每一層級類目均由一個文字或數字組成之方式。 
（二）多碼制：指每一層級類目均由兩個以上文字或數字組成之方式。
（三）混合制：指於層級類目間混合使用單碼及多碼制之方式。

	七、
	檔案類目名稱之編訂，以二至九字為宜，並應符合下列原則： 
（一）涵蓋周延。 
（二）具體通用。 
（三）範圍適中。 
（四）類目相稱。 
（五）屬性分明。 
（六）字句簡明。

	八、
	檔案分類應注意下列事項：
（一）應分入專屬類目；如無專屬類目，應分入較適當之類目。 
（二）涉及二類目以上之檔案，應依常用、重要、具體等特性，分入最適切之類目或主要事由所屬類目。
（三）同一案卷之檔案應分入同一類目。 
前項第二款之檔案，應於資訊系統相關欄位註記相關分類號，或於相關類目之檔案內放置分存單或原件影本。
前項分存單應記載下列事項：
（一）案由。 
（二）原件之檔號及案名。 
（三）本單存放處之檔號及案名。

	九、
	檔案管理人員發見檔案分類號錯誤者，應查明更正之。

	十、
	檔案經分類後，應依下列規定建立簡要案名： 
（一）重要案件，應以一事一案為原則。
（二）案名應能涵蓋檔案既有內容及未來發展。
（三）性質相同之檔案，應併於同一案名處理。
（四）同一分類號案件過多時，宜依立案先後順序、檔案性質、地域及產生機關等原則區分，並依序編列案次號。
案名不同之相關案卷，應於資訊系統相關欄位註記相關案名，或於相關案卷內放置分存單或原件影本。

	十一、
	檔案立案時應編訂檔號，賦予年度號、分類號、案次號、卷次號及目次號。

	十二、
	檔案管理人員為便於編製檔案目錄，得填製編案單附於檔案文件上，載明檔號、案名及類目名稱。
前項編案單，得於編製檔案目錄後，檔案入卷時除去之。

	十三、
	國家檔案之分類，應遵循來源原則、原始順序原則及全宗原則，以維持原檔案之完整性及檔案間原有之關聯性。 

	十四、
	國家檔案分類標記以橫線區分為上、下二排;上排為國家檔案全宗號，下排為原機關（構）、團體或個人之檔號。

	十五、
	國家檔案全宗號採十一碼之混合標記，第一碼以英文字母標示，代表檔案來源種類，後十碼依行政院人事行政局編製之全國公務人員人事資訊統一代碼本所載機關暨學校代碼標示之。
前項代碼本未編列之機關（構）、團體或個人，其檔案全宗號取碼原則由檔案管理局另定之。

	十六、
	國家檔案未有機關（構）、團體或個人檔號者，其檔案分類號依檔案管理局訂定之分類表編訂之。

	十七、
	本規範施行前各機關所定有關檔案分類編案方法，與本規範規定不符者，應於本規範施行後三年內修正之。


