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(一)檔案鑑定的定義 

    依據檔案內容、形式屬性及應用需求，遵循一
定原則與步驟，選擇適當方式、方法及基準，判定
檔案保存價值；作為決定檔案保存、銷毀、移轉等
決策參考。 
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(二)檔案鑑定的時機 
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確定目的 
(區分表、銷毀、移轉) 

與範圍 

分析機關背景 
與檔案概況 

選擇鑑定方
式、方法、
基準 

分析 
檔案價值 

提出 
鑑定結果 

撰寫 
鑑定報告 

判定保存年限清理結果 



6 

(一)確定目的與範圍  

1. 鑑定目的：為何進行檔案鑑定，同鑑定時機 

2. 鑑定範圍： 

   (1)檔案涵蓋年代及產生時間 

   (2)檔案類別 

   (3)檔案數量 

    

 

 

填寫 
範例 

二、檔案鑑定作業流程 
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(二)分析機關背景及檔案概況 

1. 機關組織沿革 

2. 機關業務職掌或功能之更迭或改移 

3. 相關業務法令 

4. 機關主要職能對國家或社會之影響 

5. 機關重要性分析 

6. 檔案涵蓋年代及產生時間 

7. 檔案產生之原因 

8. 檔案類別所含案卷及主要內容     

    

二、檔案鑑定作業流程 



檔案原有機關背景－填寫範例 

8 

(一)機關名稱：科技部中部科學工業園區管理局 

(二)機關組織沿革： 

    本局於2002年10月16日依《中部科學工業園區開發籌備處暫行組織規程》設
置中科開發籌備處，加速推動執行後續之開發計畫，進而提升全面行政服務效能。
2007年1月26日再奉總統令公布《行政院國家科學委員會中部科學工業園區管理
局組織法》，依業務需要設置投資組、環安組、工商組、營建組、建管組、秘書
室、人事室、會計室、政風室等5組4室。 

   中興新村高等研究園區開發屬行政院核定之重大政策，配合政府倡導之組織
效能極大化及員額精簡政策，業務及人員於2011年1月1日自臺灣省政府移撥，協
助園區開發計畫之相關工作及延續臺灣省政府硬體設施之管理。 

   2014年1月7日立法院三讀通過科技部及三個科學園區管理局組織法，1月22日
由總統公布，行政院於3月3日核定施行，組織改造後，本局新增企劃組，專責園
區發展規劃、政策、策略與相關措施之推動，組織編制亦隨之調整為6組4室，有
效提升服務品質及園區廠商滿意度，塑造良好研發環境、孕育傑出人才，戮力創
造科技產業新利基。 
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(三)本機關內部業務單位數量、員額及預算： 

1. 業務單位數量:企劃組、投資組、環安組、工商組、營建  
組、建管組共6組 

2. 預算員額：129名 

(四)相關業務法令: 

1. 科技部及所屬機關公務人員交代條例施行細則。 

2. 公務人員交代條例。 

3. 印信條例。 

4. 公務人員俸給法及其施行細則。 

5. 公務人員加給給與辦法。 

6. 公務人員考績法。 

7. 人事類檔案保存年限基準表。 

8. 行政類檔案保存年限基準表。 

 

檔案原有機關背景－填寫範例 
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(五)主要職能及對國家或社會之影響： 

1.園區研究發展、綜合規劃、管制考核。 

2.人才培訓、研發獎助、產學合作、實驗中學聯繫協調。 

3.作業基金之財務規劃、調度及稽核。 

4.園區投資引進、園區事業營運管理、外匯及貿易業務、僑外投資管理。 

5.工商行政與減免稅捐證明之核發、外籍專門性技術性人員聘僱管理、服務
業引進及管理、安全防護。 

6.園區工商團體之協調與聯繫、勞工行政、勞工安全衛生管理、勞動檢查、
性別工作平等及環境保護。 

7.園區土地、廠房、住宅之管理、土地使用管制、建築管理、景觀規劃管理。 

8.園區土地之開發與建物之建設、維護及用水、用電計畫管理、交通管理。 

9.其他依科學工業園區設置管理條例第六條授權本局辦理事項。 

 

檔案原有機關背景－填寫範例 
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(六)機關重要性分析： 
1. 本局為科技部所屬機關，科技部隸屬行政院，爰本局為中央三級機關。 
2. 科技部規劃全國科技發展方針及政策、研提科學技術白皮書以及籌辦全

國科學技術會議等，使國家科技發展政策更具整體性，園區管理局則依
據科技部所定發展方針及政策，負責實際執行及推動。 

3. 中科重要施政方向 
(1) 建構創新導向的優質投資環境，加速完成台中園區擴建計畫：積極

推動智慧化園區，並加強辦理產學合作及創新創業激勵計畫，引進
智慧機械及航太產業等5大新產業。協助半導體產業研發量產最先
進製程技術，擴大高科技產業聚落效應，帶動台灣產業群聚發展。 

(2) 加速辦理彰化二林園區及后里七星園區二階環評作業：其重要性有
如打通中科之任督二脈，目前已有20餘家高科技廠商，計畫投資額
約達600億元，土地需求近150公頃，本局將加速辦理二階環評作業，
以滿足廠商用地需求，邁向兆元規模之科技重鎮。 

(3) 推動中興新村高等研究園區計畫，兼顧文化資產之保存與維護，建
置未來優質生活創新應用的實驗場域，讓中興新村蛻變成為下一世
代新村。 

 

檔案原有機關背景－填寫範例 
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(三)選擇鑑定方式  

 

 

二、檔案鑑定作業流程 
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依據鑑定目的作鑑定方式之擇選： 
（參考機關檔案管理作業手冊15.5.2.3及機關檔案鑑定作業指引） 

鑑定目的：區分表編修、檔案移轉。 

 鑑定方式：以職能、宏觀鑑定為原則。 

鑑定目的：檔案銷毀。 

 鑑定方式：以內容鑑定為原則。 

 

 

二、檔案鑑定作業流程 

(三)選擇鑑定方式（可複選）  
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(四)選擇鑑定方法（可複選） 

1. 邀請學者專家鑑定 

2. 邀請利害關係人參與分析 

3. 邀集業務單位會審 

4. 進行檔案內容審查 

5. 選擇代表性檔案審查 

6. 舉辦公聽會 

7. 等其他適當方法 

 

 

二、檔案鑑定作業流程 
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(五)選擇鑑定基準（可複選） 

1. 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。 

2. 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。 

3. 法律價值：指檔案清理之適法性及保障團體或個人權益之
價值。 

4. 資訊價值：指得作為研究發展參考或滿足民眾知的需求之
價值。 

5. 歷史價值：指得保存典章制度或作為史籍資料之價值。 

6. 管理成本：指保管及修護檔案之成本。 

7. 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。 

 

二、檔案鑑定作業流程 
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(六)分析檔案價值 

1. 鑑定基準：評估檔案具有各項價值之情形，分為高(3)、
中(2)、低(1)、無(0) 4 種等級。 

2. 現有館藏評估：就鑑定標的之數量、內容、性質及特色
等，與機關現存檔案進行比較，衡量該類檔案典藏價值，
分為 A.重要 B.普通 C.低 3 種等級。 

3. 保存優先順序：參酌檔案之使用需要、重要性及現有館
藏評估等資訊，設定各類別檔案保存價值之優先順位，
例如區分為「第1」至「第5」5個等級順位，1表示第1優
先。 

4. 典藏建議：填寫 A.移轉為國家檔案 B.機關自行永久保
存 C.延長保存年限 D.銷毀。 

 

二、檔案鑑定作業流程 
(可參考使用機關檔案管理作業手冊中表15-1檔案鑑定基準檢核表) 
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案件1-檔案資訊 

＊承辦組室/案名     人事室/綜合業務案 

＊檔號  92/0510/001/001/001 

＊數量    1件 ＊原件/複製品  ■原件 □複製品 

＊媒體型式     紙質類檔案    ＊保存狀況   良好 

＊檔案涵蓋年代     92年 ＊檔案產生時間    92年11月10日 

＊檔案描述 
檢送「中部科學工業園區開發籌備處成立後相關業務移交彙
整表」暨附件各乙份。 
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案件1-鑑定分析 

鑑 定 基 準 現有 
館藏 
評估 

保存
優先
順序 

處置建議 原有 
價值 

行政 
稽憑 

法律 
價值 

資訊 
價值 

歷史 
價值 

管理 
成本 

風險 
評估 

無0 高3 低1 高3 中2 無0 低1 Ａ重要 1 (B) 
機關自行
永久保存 總分：10分 

0 

1 

2 

3 
原有 價值 

行政 稽憑 

法律 價值 

資訊 價值 歷史 價值 

管理 成本 

風險 評估 

檔案價值分析範例1 



19 

案件2-檔案資訊 

＊承辦組室/案名     人事室/綜合業務案 

＊檔號  92/0720/001/001/003 

＊數量    1件 ＊原件/複製品  ■原件 □複製品 

＊媒體型式    紙質類檔案    ＊保存狀況   良好 

＊檔案涵蓋年代    92年 ＊檔案產生時間    92年10月28日 

＊檔案描述 
所報中部科學工業園區開發籌備處簡級(乙)關防及職章，於
九十二年九月十九日啟用乙案，已轉陳備查。 

檔案價值分析範例2 
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案件2-鑑定分析 

鑑 定 基 準 現有 
館藏 
評估 

保存
優先
順序 

處置建議 原有 
價值 

行政 
稽憑 

法律 
價值 

資訊 
價值 

歷史 
價值 

管理 
成本 

風險 
評估 

無0 高3 低1 高3 中2 無0 低1 Ａ重要 1 (B) 
機關自行
永久保存 總分：10分 

0 

1 

2 

3 
原有 價值 

行政 稽憑 

法律 價值 

資訊 價值 歷史 價值 

管理 成本 

風險 評估 

檔案價值分析範例2 
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(七)提出鑑定結果(最重要) 

1.鑑定結果綜合評析： 
   就檔案的重要性、內外部使用需求、保存價值
進行評析，並具體寫出理由。 

2.檔案處置建議： 
   (1)進行檔案保存年限區分表訂(修)定 
   (2)進行檔案銷毀 
   (3)機關自行典藏(年限) 
   (4)移轉為國家檔案 

二、檔案鑑定作業流程 
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(八)撰寫檔案鑑定報告(機關檔案管理手冊表15-2) 

1.檔案鑑定報告範例-銷毀 
2.檔案鑑定報告範例-移轉 

二、檔案鑑定作業流程 
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(一)檔案範圍： 
1. 依據國家檔案移轉辦法：屆滿25年檔案。 
2. 請就管有民國81年12月31日前產生之永久保存檔
案。 

3. 檔案數量龐大者，得依檔案產生時序或類別規劃分
年送審。 

4. 定期保存檔案如有年代久遠、業務更迭或保存年限
之賦予未盡明確等情形者，請與同年代範圍之永久
保存檔案併同辦理鑑定。 

 

三、配合檔案局辦理檔案屆期移轉 



24 

(二)移轉作業程序： 
 

三、配合檔案局辦理檔案屆期移轉 
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(四)國家檔案審選原則： 
 

三、配合檔案局辦理檔案屆期移轉 
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(五)國家檔案審選重點： 
 

三、配合檔案局辦理檔案屆期移轉 
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(六)送審文件： 
1.檔案移轉目錄 
2.鑑定報告 
3.鑑定結果清單 
 

三、配合檔案局辦理檔案屆期移轉 
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連絡方式：04-25658588 轉6916 

 e-mail：rong819@ctsp.gov.tw 


