
輔仁大學校史室檔案編目流程圖 

 

 

  
 
 

  
 
 

  
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

  
  
 

  

  

整理 

資料徵集

含清潔、去釘

等基本處理

初步分類 

攤平裝資料袋、 

襯中性紙 

正式編入檔案 

1. 依據「主題」及「編年」二原則編案 

2. 性質相同應併於同一案 

製作目錄、內容摘要 

編目 

編案 

分類 

數位化 

上架 

依國科會標準 

1. 典藏級 600dpi Tiff 檔 

2. 一般使用檔 300dpi Jpeg 檔 

3. 瀏覽檔 96dpi Jpeg 檔 

資料庫後設資料登錄 

本室後設資料欄位 
約 160 欄 

永久保存

現今大部份收藏方式 

考量尚有調閱可能性，以資料袋

裝袋，檔案夾收納放置於文件收

藏室（保存環境：溫度 19-21℃、

溼度 45-65％） 

文件攤平，以中性紙

隔開，入藏編號標籤

貼於中性紙上，依序

放入無酸紙板製作之

保護盒中永久保存。 
※標籤紙若需貼於文件上，

需先貼無痕膠帶保護。 
※珍貴其破碎者放入Ｍylar

（高級無酸性聚酯透明
片）保存。 


