
機關檔案目錄查詢網目錄查詢說明 

 「機關檔案目錄查詢網」係提供查詢各機關（含公立大專院校）及由政府機

關委託行使公權力之個人或團體所自行管理之檔案的目錄資料庫，其是透過各機

關建置之目錄內容，提供您掌握保管實體檔案的機關，以利申請檔案。 

                                        

一、目錄查詢方式： 

    本查詢網之目錄搜尋方式分「簡易搜尋」及「進階搜尋」二種： 

（一）簡易搜尋 

  1、搜尋詞輸入方式： 

如您非找尋特定檔案或對檔案資料特性不瞭解，建議使用簡易搜尋方式，於

空白輸入欄中，輸入與欲查詢者相關的字詞，如「家庭暴力」、「颱風」、「埔里」、

「95 年」等。如使用一個以上字詞，請於二個字詞中間以一個空格隔開，如「內

政部  地方自治」，表示查詢的目錄內容須同時出現「內政部」及「地方自治」

二個字詞（如圖 1）。 

圖 1 簡易搜尋畫面 

  2、調整查詢結果每頁之顯示筆數： 

系統預設值為 10 筆，以滑鼠點按 ，則另有 20、50 及 100 筆之選擇（如

圖 2）。 
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圖 2 調整查詢結果每頁之顯示筆數 

3、調整查詢結果之排序方式： 

提供「依相關性」（系統預設值）、「依機關名稱」、「依年度號」及「依文件

產生日期」等四種選擇（如圖 3）。 

 

圖 3 調整查詢結果之排序方式 
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（二）進階搜尋 

如您欲找尋特定檔案或欲指定特定欄位進行較精確之查詢，建議使用進階搜

尋方式。進階搜尋可指定查詢詞於案名、案由/內容摘要、發文者/檔案產生機關、

來文者、主題、附件名稱或上述所有欄位進行比對查詢，並進一步加上特定機關、

特定期間及特定檔號之限縮查詢。 

圖 4 進階搜尋畫面 

  1、指定查詢詞於特定欄位進行搜尋： 

關鍵詞搜尋部份，於「搜尋字詞」之空白欄中，輸入與欲查詢者相關的字詞

（同簡易搜尋，如使用一個以上字詞，則在二個字詞中間以一個空格隔開），並

點選欲查詢之欄位（可複選），另如欲排除查詢某些字詞，則可於「但不包含」

之空白欄中，輸入欲排除之相關字詞（同前，如有多個字詞，則二個字詞中間以

一個空格隔開）。 

  2、指定查詢特定機關之檔案目錄： 

如欲搜尋特定機關之檔案目錄請於「機關名稱」輸入完整之機關全銜，如「檔

案管理局」無法以「檔案局」查詢。查詢者如不確定機關之全銜名稱，可點按「機

關搜尋」，利用系統提供之機關全銜清單，以點選方式，自動將選擇之機關名稱

帶入機關名稱欄位進行查詢（如圖 5 至圖 8）。 
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圖 5 機關搜尋操作步驟 1 
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圖 6 機關搜尋操作步驟 2 

 

點選後系統將自動帶

入”機關名稱”欄位內

（如下圖） 

輸入查詢字詞後點

按”開始查詢” 

圖 7 機關搜尋操作步驟 3 



圖 8 機關搜尋結果 

3、使用偏好： 

「使用偏好」提供使用者依需設定查詢結果之每頁顯示筆數、排序方式及更

多查詢條件，其中更多查詢條件之設定隱藏於更多中，如有需要，請以滑鼠點按

更多後，即可展開如圖 9，並依需求於特定選項小方框中打勾。 

 
圖 9 進階搜尋中使用偏好展開之畫面 

各選項功能說明如下： 

（1）每頁顯示筆數：系統預設值為 10 筆，以滑鼠點按 ，則另有 20、50

及 100 筆之選擇。 

（2）排序方式：提供「依相關性」（系統預設值）、「依機關名稱」、「依年

度號」及「依文件產生日期」等四種選擇。 

（3）功能選項：為了讓查詢條件符合更實際需求，系統另外提供三種查詢

功能。 
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A. 啟動同義查詢：同義查詢可解決不同詞彙表達同一概念之問題。

例如：輸入「檔管局」可查到含有「NAA」或「檔案管理局」的

資訊。 

B. 啟動同音功能：同音功能係針對中文同音異字的特性所設計。例

如：輸入「貝多芬」或「貝多分」，皆可搜尋到正確資訊。另可

解決同義詞如「臺北」和「台北」，或「意大利」及「義大利」

之譯名差異等問題。 

C. 啟動容錯功能（近似概念）：容錯功能提供系統判斷中英文之文

字近似程度所產出之相關資訊。例如：輸入「電子書」能查到「電

子圖書」，輸入「Discoverer」能查到「Discovery」，可解決中英

文拼字錯誤的問題。 

D. 啟動精確搜尋：精確搜尋係只能查詢到與欲搜尋字詞完全相同之

詞彙。 

（4）提示詞選項： 

A. 啟動形似詞：提供與查詢關鍵字字面上相似的形似詞，協助使用

者選取合適的關鍵字，取得所需檔案資訊。例如：輸入「檔案」，

查詢結果則包含「檔案管理局」、「檔案行銷」等相似之關聯詞提

示。 

B. 啟動相關詞：提供與查詢關鍵字常一起出現的相關詞，協助使用

者選取合適的關鍵字。例如：輸入「921」，則會有「地震」、「賑

災」、「災後重建」等相關詞提示。 

 

使用偏好之設定亦或可點按目錄搜尋下之使用偏好（如圖 10），並依

需求於特定選項小方框中打勾後，點按「偏好設定完成」，儲存方才選項

之設定，即可一次針對「簡易搜尋」及「進階搜尋」完成使用偏好之設

定。 



圖 10 目錄搜尋中使用偏好之畫面 

2. 

1. 

3. 

 

二、目錄查詢結果顯示 

（一）先顯示案卷層級目錄之簡要內容 

簡易搜尋和進階搜尋方式產生之搜尋結果，均先顯示案卷層級的簡要條列內

容，包含檔案所在機關、檔案名稱、時間及內容簡介（如圖 11）；另可點選「顯

示所有符合搜尋條件之目錄資料」查看案卷或案件之詳細資料內容（如圖 12 及

圖 13）。 
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圖 11 搜尋結果之案卷層級簡要條列內容 

 

圖 12 案件層級之詳細資料畫面 
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圖 13 案卷層級之詳細資料畫面 

（二）標示關鍵字 

查詢結果之目錄內容如包含查詢之關鍵字，關鍵字會以紅色標示，讓使用者

瞭解該筆目錄被查詢到之原因。 

 

 

（三）縮小查詢結果目錄筆數 

查詢結果筆數若過多，可利用畫面最下方之搜尋結果限縮功能，縮減查詢結

果筆數。例如於圖 14 畫面之空白欄輸入「犯罪」，後點按「搜尋」表示要搜尋以

「警政署」及「犯罪」二個字詞進行交集搜尋。 

圖 14 縮小查詢結果目錄筆數 

另「進階搜尋」中之縮小查詢結果功能，提供機關名稱、案名、案由/內容

摘要、發文者 檔案產生機關、來文者、主題、附註、附件名稱等欄位的限縮查

詢。（如圖 ）
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圖 15 進階搜尋之縮小查詢結果目錄筆數 
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