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Metadata 系統功能確認表單—近史所檔案館　　 中研院後設資料工作組

下列兩個表單是作確認欄位屬性之用，包括多值屬性、必填屬性和下拉式選單之屬性，茲分述如
下：
l 多值欄位：

有標示“◎”者，表示該項欄位是 multivalued 者，著錄時有需要多次重覆著錄。如：語言
欄位。一份檔案可能包含兩種或兩種以上的言語，因此著錄時有需要重覆該項欄位。

l 必填欄位：
欄位有識別性和重要性者。當填寫完畢要把資料存放到資料庫之前，系統會先檢查必填欄
位是否有填入資料，若沒有則會提醒使用者，請求使用者再次確認。

l 下拉式選單：

該項欄位在著錄介面上為一下拉式選單，著錄人員在著錄資料時可選取選單內容。

l 下拉式代碼：
請填下拉式表單之設定值，如：檔別一欄之下拉式表單設定為 —原檔/抄檔。

表一：【案】調查表

欄位名稱 說明 多值
欄位

必填
欄位

下拉式
選單

下拉式選單代碼

館藏號 　 ◎ 　 　

產生單位 創作製造文件的主要實體，如機關、個
人

　 　 ◎ 總理各國事務衙門 | 外務部
| 外交部

系列 分門別類的第一層 　 　 ◎ (以下為總理各國事務衙門下
拉後出現選項)
籌辦夷務始末
四國新檔

英法聯軍善後事宜

保薦人才
船政

西學

練兵
軍火

郵電
鐵路

礦務

教務
航務

辛丑議約
各國使領

地方交涉

邊防界務
租地租界

出使設領
通商稅務

大西洋國換約

澳門檔
緬甸檔

越南檔
朝鮮檔

膠澳檔

各國賽會公會
保和會

贈勛

保獎
禁令緝捕

借款
各國照會

一般交涉

華工
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圖書資料
醫藥衛生

收發電
其他

駐美使館保存檔案

(以下為外務部下拉後出現選
項)
軍火
郵電

鐵路

礦務
教務

航務

辛丑議約
各國使領

地方交涉
邊防界務

租地租界

出使設領
通商稅務

條約
澳門檔

西藏檔

緬甸檔
越南檔

朝鮮檔
各國賽會公會

保和會、紅十字會

禁令緝捕
駐美使館保存檔案

籌借洋款

各國照會
一般交涉

贈勛
西學

華工

木植
醫藥衛生

收發電
其他

鹽務

(以下為外交部下拉後出現選
項)
延聘洋員
郵電

礦務

鹽務
陸路交通

航務
教務

庚子賠款

各國使領
出使設領

各館會晤問答

駐美使館保存檔案
駐比使館保存檔案

防務界務
撤退外兵

租地租界
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開埠設關
商務

稅務
籌借洋款

中外銀行

幣制金融
修訂條約

修改稅則
關稅特別會議

澳門檔

緬甸檔
西藏檔

越南檔

中法天油海光寺窪檔
華僑檔

中俄關係檔
中日關係

法權檔

保和會與紅十字會
歐戰檔

巴黎和會
國際聯合會

太平洋會議

滬案檔
歷屆總統就職及中外慶典

各省洋務經費
教育文化檔

收發電

遊歷測繪
雜項檔

副系列 分門別類的第二層 　 ◎ 　

案卷 同一類相關事件的文件彙集成卷 　 ◎ 　 　

文件數 　 ◎ 　 　

時間

(起)|(迄)
文件的相關日期，可為單一日期或涵蓋

某一段時間的日期

　 ◎ 　 　

描述 文件內容描述或補充說明 ◎ 　 　 　

版本型式 資料內涵著錄方式，如手稿、影印本。 　 　 ◎ 原檔 | 抄檔
語文 資料內涵的語文 ◎ 　 　 　

參考資源 ◎ 　 　 　

地名權威控

制

◎ 　 　 　

來源 取得來源 　 ◎ 　 　

移轉時間 檔案移轉的時間 　 ◎ 　 　

館藏位置 文件在館藏架上的位置 　 ◎ 　

館藏地 文件館藏的地點，如胡適紀念館等 　 ◎ 　 　

使用限制 例如:某年某月的檔案不開放 　 　 ◎ 可 | 否
處理資訊 ○○○建檔、○○○接收 　 ◎ 　 　

其他型式 　 　 　 　

表二：【件】調查表

欄位名稱 說明 多值
欄位

必填
欄位

下拉式
選單

下拉式選單代碼

館藏號 　 　 ◎ 　 　

產生單位 創作製造文件的主要實體，如機關、個

人

　 ◎ 總理各國事務衙門 | 外務部
| 外交部

系列 分門別類的第一層 　 　 ◎ (以下為總理各國事務衙門下
拉後出現選項)
籌辦夷務始末
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四國新檔
英法聯軍善後事宜

保薦人才
船政

西學

練兵
軍火

郵電
鐵路

礦務

教務
航務

辛丑議約

各國使領
地方交涉

邊防界務
租地租界

出使設領

通商稅務
大西洋國換約

澳門檔
緬甸檔

越南檔

朝鮮檔
膠澳檔

各國賽會公會
保和會

贈勛

保獎
禁令緝捕

借款

各國照會
一般交涉

華工
圖書資料

醫藥衛生

收發電
其他

駐美使館保存檔案
(以下為外務部下拉後出現選
項)
軍火
郵電

鐵路
礦務

教務

航務
辛丑議約

各國使領
地方交涉

邊防界務

租地租界
出使設領

通商稅務

條約
澳門檔

西藏檔
緬甸檔

越南檔
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朝鮮檔
各國賽會公會

保和會、紅十字會
禁令緝捕

駐美使館保存檔案

籌借洋款
各國照會

一般交涉
贈勛

西學

華工
木植

醫藥衛生

收發電
其他

鹽務
(以下為外交部下拉後出現選
項)
延聘洋員
郵電

礦務
鹽務

陸路交通

航務
教務

庚子賠款
各國使領

出使設領

各館會晤問答
駐美使館保存檔案

駐比使館保存檔案

防務界務
撤退外兵

租地租界
開埠設關

商務

稅務
籌借洋款

中外銀行
幣制金融

修訂條約

修改稅則
關稅特別會議

澳門檔
緬甸檔

西藏檔

越南檔
中法天油海光寺窪檔

華僑檔
中俄關係檔

中日關係

法權檔
保和會與紅十字會

歐戰檔

巴黎和會
國際聯合會

太平洋會議
滬案檔

歷屆總統就職及中外慶典
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各省洋務經費
教育文化檔

收發電
遊歷測繪

雜項檔

副系列 分門別類的第二層 　 ◎ 　 　

案卷 同一類相關事件的文件彙集成卷 　 ◎ 　 　

題名 描述文件的名稱，通常為公文的主旨 　 ◎ 　 　

資料型式 著錄文書形類別，如令、函、呈等 　 　 ◎ 呈|照會|咨|電 |函|令|節略 |問答|
奏稿

收發文別 　 　 　 ◎ 收∣發

機關人名權

威控制

　 ◎ 　 　

時間(起)| (迄) 文件的相關日期，可為單一日期或涵蓋
某一段時間的日期

　 ◎ 　 　

版本型式 資料內涵著錄方式，如手稿、影印本。 　 　 ◎ 原檔 | 抄檔
語文 資料內涵的語文 ◎ 　 　 　

頁數 　 　 ◎ 　 　

附件 文件附件 　 ◎ 照片 | 地圖 | 器物
地名權威控

制

　 ◎ 　 　 　

備註 其他項目 ◎ 　 　 　


